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INTRODUCCION 

La elaboración da programas de Instrucción en la capacl01clón laboral es de 
suma Importancia, asl como 10 es también para cu1lqulor Institución educativa. Es una 
tarea que deberán realizar los Instructores que deseen Impartir cursos de capacitación. 
E•ta tarea permite concretar las Ideas que se tengan acerca del acto educativo y 
proporciona una visión más clar1 de le problemétlca qua se presenta en el proceso de 
ansa~anza-aprendlzaje de un curso especifico. 

Por ello la Importancia que tiene el que cada Instructor elabora sus propios 
programas en loa que sa presenten, como propuesta, los aprendizajes mínimos y las 
acciones a realizar para favorecer las actividades de los trabajadores. 

Ademds de ser una necesidad propia del Instructor la elaboración de programas 
de Instrucción, es un requerimiento que haca la Secretarla del Trabajo y Previsión Social 
para autorizar y registrar a los Instructores que deseen Impartir cursos de capacitación 
laboral en las empresas. 

La Secretarla del Trabajo y Previsión Social, por medio de la Dirección General 
de Capacitación y Productividad, tiene la función de normar, promover, supervisar y 
asesorar la capacitación de los trabajadores. Y es por modio de la Subdirección da 
Registro que Ja Secretarla registra y autoriza los componentes del proceso legal de le 
capacitación en las empresas como lo son: la Comisión Ml>cta de Capacitación, Jos 
'Planes y Programas, las Constancias de Habilidades Laborales, y los Agentes 
Capacitadores. 

En cuanto al registro de Agentes Capacitadores, éste se realiza en el 
Departamento de Agentes Capacitadores y uno de Jos requisitos qua deberan cubrir 
tanto las Escuelas Capacitadoras como Jos Instructores, es presentar el programa de 
Instrucción de los cursos a Impertir en el formato DC-3C, el cual corresponde a una 
carta descriptiva. 

El lnteré s que mo ha llevado a la Investigación del presenta tema, es el resultado 
de mi experiencia laboral, preclsamante en el Departamento da Agentes Capacitadores 
en el que ocupé el puesto de Analista Laboral Especlallz1do, cubriendo las siguientes 
funciones: 

1. Asesoría e los Interesados en obtener el registro de Agente Capacitador; 
2. Análisis de Documentos para otorgar el registro; 
3. Elaboración del dictamen en el qua se decide si se otorga el registro; 
4. Información acerca de los Agentes Capacitadores autorizados en la República 

Mexicana. 

Dentro de mis actividades detecté que el trémlte para obtener el registro se 
retrasa debido al lncumpllmlento, por parte de Jos sollcltantea, de algunos requisitos 
establecidos por la Secretaria. Por uo me propuse Identificar Jos errores por los cuales 



11 Secretarla rechiza 111 101fcltuda1 para obtener el registro como Instructor Externo 
lnd1p1ndlenta, y elaborar un taller en al que se le dé a conocer a Jos solicitantes del 
raglatro como Instructor !Memo Independiente Jos criterios y Ja manera de llenar las 
fonn11 DC·3B y DC·3C, para recibir de la Secretarla del Trabajo y Previsión Social 
dicho registro. 

El propd11to del taller aerá unificar criterios y proporcionar ros elementos 
nac111rlo1 11 u1u1rlo, sin Importar su proreeldn, para facllltarla Ja elaboraclón de sus 
programu y pr111nt1rlos an los formatos establecidos por Ja Secretarla, que 
correaponden 1 una carta d&1crlpt1va, siendo ésta un Instrumento en el que se presenta 
por 11crlto un programa de lnaJruccJón. 

Ademáa, 11 taller como modalidad didáctica tiene como finalidad que el 
participante conozca y utlllce m~todo1 y técnicas para Ja elaboración de programas de 
Instrucción. Por medio de esta taller se propone asesorar a los solicitantes para elaborar 
aua propio• progremes. El aprendizaje deberá sor significativo para él. El usuario deberá 
ulmllar Jos conocimientos por medio de su experiencia. 

El taller será, entonces, también un espacio en el qua el aprendizaje Individua! 
ae complomente con el aprendizaje grupal, por lo que se trabajará en grupo para 
enrlquecar el aprendizaje. 

De asta manara, el trabajo se Integra en cuatro capJtuJos en los que se 
aalablecen Jos elamentos Involucrados en Ja capacitación y la elaboración de 
programas. 

En ol primar capllulo, PEDAGOGIA Y CAPACJTACJON LABORAL, partimos del 
concapto de Pedagogla, ya quo aste trabajo se realizó con este enfoque. 
Poslerlormnnta definimos ol concepto da Capacita ció r Laboral, tema central de nuestra 
lnvo1tlgaclón. Queda onmarcada asf Ja cepacllaclón laborar como parte de ra educación 
pannanente, la cual u realiza e lo largo da la vida del ser humano, desdo Ja Infancia 
hasta la senectud, y ubicado dentro de la educación no formal, y la que tiende a llenar, 
algunos veces, los ocpaclos qua deja la educación escolarizada. 

En el segundo capitulo, EL PROCESO DE LA CAPACJTACION LABORAL Y 
LA FUNCION DEL INSTRUCTOR, se plantea a Ja capacitación como un proceso de 
ense~anza·aprandlzaje dentro del proceso administrativo de toda empresa, las etapas 
dal proceso da capacitación y las funciones del Instructor dentro del proceso de 
capacitación, plantodndolo todo como un sistema Integrado, en el que todos ros 
elementos sa Jntarrelaclonan. 

En al tercer capitulo, AUTORIZACJON Y REGISTRO DE LOS INSTRUCTORES 
ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISJON SOCIAL (STyPS), se 
pracentan laa funclon11 de 11 Sacratarla y su relación con el registro de agentes 
capacitadores y u d1n a conocer Jos principales problemas para obtener el registro 
como Instructor 5xtarno lndepandlante, con base en le investigación descriptiva, 
proponiendo 111 varias estrategias de cambio en los componentes del proceso de Ja 
tramltacló n del Registro de Jnatructor Externo Independiente. 



En el cuarto y último capltulo, TALLER DIRIGIDO A LOS SOLICITANTES DEL 
REGISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE, PARA LA 
PRESENTACION DE LOS PROGRAMAS DE LOS CURSOS DE CAPACITACION 
ANTE LA STyPS, presentamos la Importancia que tiene, desde el punto de vista 
pedagógico, un taller para la orientación al usuario. 

Primero establecemos los elementos y caracter(stfcas que debe tener un 
programa de Instrucción presentado en una carta descriptiva con base en los conceptos 
qua se manejan en la teoría de sistemas, por lo que proponemos algunas 
mod/flcaclones al formato DC-3C. 

Posteriormente, presentamos la carta descriptiva del taller que se propone, en 
la que se Indican los propósitos establee/dos, /os objetivos de aprendizaje, los 
contenidos temáticos, las actividades de aprendizaje e Instrucción y los materiales que 
sa emplearán, asl como el tiempo para su desarrollo. Para finalizar, mencionaremos 
que la e/aboreclón da programas de Instrucción en la capacitación laboral es una 
actlvldad muy Importante en la que el llenado de una carta descriptiva serla el último 
paso en la elaboración del programa, por lo que /a Información deberá darse en forma 
Integral y nunca aislada de sus componentes. 
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CAPITULO 1 

PEDAGOGIA Y CAPACITACION LABORAL 



Siendo este trabajo de Investigación un cJocumento que H preHnta pal'll obtenar 
·el tftulo ds Licenciada en Pedagogla, partiremos definiendo el concepto d• pedagogía, 
pal'll pasar después a definir al concepto de capacitación laboral, tema central de 
nu&stro trabajo. 

1.1 CONCEPTO DE PEDAGOGIA 

La palabra Ped•r¡Oflf• sa dertva del grtego pals, nlno y ago, conducir, educar. 
Es decir, se concebía como al arta da educar a los nlnos. El término Pedagogla 
comenzó a ser utilizado en al siglo XVlt y frecuentemente se Interpreta como sinónimo 
de educación. Es hasta prtnclplos de este siglo que se consideró a la Pedagogía como 
ia reftexlón sobre la práctica aducativ111. Es decir, reftexlón hacha en tomo a todos los 
elementos que conlleva el término educación. Pal'll ser més expf(cltos, diremos que la 
Pedagogía se concebía como la reflexión que darla respuesta a las preguntas ¿Qué es 
educar? ¿Para qué educar? ¿Cómo y con qué educar?, etcétera. 

Actualmente, la Pedagogía es definida por algunos especialistas como la ciencia 
que estudia al fenómeno educativo, es decir, que es con base en estudios clentlficos 
como se elaboran las teorlas acarea de la prllctlca educativa, dejando de ser simples 
reftexiones. Es asl como dicha ciencia se apoya en diversas dlsclpllnas que analizan 
los aspectos fisiológicos, psicológicos, sociológicos, metodológicos, fllosóficos y 
cognoscitivos, entra otros, de los hechos de la educación, para conformar teorí es acerca 
de la práctica pedagógica. 

1.2 FUNCIONES DE LA PEDAGOGIA 

En tanto que ciencia que estudia el fenómeno educativo, la Pedagogla tiene la 
función da auxlllar, madlanto sus teorlas, cualquier práctica educativa, para que al 
objetivo propuesto se logre con eficacia. Por ello, dependerá de lo concepción que se 
tenga de la educación y, al mismo !lempo, del Ideal de ser humano qua tenga cierta 
sociedad, para que se haga uso de determinadas teorías pedagógicas que ayuden a 
sistematizar y establecer diversos caminos para el cumplimiento de objetivos y fines de 
la educación.. 

Siendo el proceso educativo el objeto de estudio de la Pedagogía, pasaremos 
a definir el concepto de Educación. 

1.3 OBJETO DE ESTUDIO DE LA PEDAGOGIA 

1.3.1 Concepto de Edue11clcSn 

En todas las sociedades y en todas las épocas han existido diversas 
concepciones acerca de la educación, las cuales han evolucionado, transform ándosa 
con la misma sociedad, a través del devenir hlstórtco. 
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Ea por esto que el concepto de Educación. que se Uene estará en relación con 
el Ideal de Hombre que existe en una sociedad. Cada sociedad determina el sistema 
de educación conforma a laa 1ltu1clonas hlstórlco-culturalas por las que atraviesa. Por 
lo tanto, es un procaso que lnnuye en la dlnémlca social. 

La educación es un proceso que no se limita a Ja transmisión de conocimientos, 
alno que desarrolla capacidades y contrlbuye a la formación y comprensló n de valores 
de la cultura, constituyendo un elemento de superación Individual y colectiva durante 
toda la vida del ser humano. 

Son dos 181 funcionas de la educación: la socia/ y la Individual. En la prtmera, 
se pretende soclallzar al Individuo, por lo que el tipo de educación dependerá de la 
a1tructura po/fUca, económica, cultural e Ideológica en la que se prasente. Por su parte, 
en /a función Individual, el sujeto tendrá -a través de sus propias potencialidades de 
observación, manipulación, destreza y percepción· la poslbllldad de lnferlr y vertficar su 
propio conocimiento.. 

Con lo antertor /nferlmos que, s/ se busca el desarrollo personal, éste nos puede 
llevar a la contrtbuclón del proceso clent(flco y tecnológico de nuestro pals, buscando 
así nuestra modernización. Por ello debemos hacer de nuestra acción educativa una 
actividad Integral en la que no se olvide el aspecto humano del Individuo. 

1.3.2 Tipo• do Educa cid n 

Para su estudio, la Educación ha sido clasificada de diversas formas. Para 
efecto de nuestro trabajo, clasificamos los tipos de educación de la siguiente manera: 

EDUCACION 
PERMANENTE 

EDUCACION 
FORMAL ESCOLARIZADA 

EDUCACION 
NO FORMAL NO ESCOLARIZADA 

EDUCACION 
INFORMAL ESPONTANEA 

6 

PREESCOLAR 
PRIMARIA 
SECUNDARIA 
BACHILLERATO 
SUPERIOR 
EDUCACION TECNICA 

CURSOS DE VERANO 
DEPORTIVOS 
DE ACTUALIZACION 
DE ARTES Y OFICIOS 
EDUCACION PARA 
ADULTOS 
(CAPACITACION) 

FAMILIA 
GRUPO RELIGIOSO 
SOCIEDAD 
MEDIOS DE 
COMUNICACION, 
ETC ET ERA 



Una vez que el adulto haya pasado por el sistema escolarizado, o no lo haya 
hecho y se encuentre trabajando en una empresa cualquiera, o esté en las filas de 
desempleados, puede seguir teniendo acceso a la educación. Para ello se creó un 
1lstema nacional de educación para adultos (Instituto Nacional de Educación para 
Adullos, INEA), que comprende laaJfabetizaclónyescolaridad básica. Además, el adulto 
ti-. derecho a ser capacitado en su centro de trabajo. 

La educación para adultos representa la continuidad de la formación del 
Individuo, manteniéndolo informado, preparado y actualizado, brindándole la opción de 
no quedarse estancado, contribuyendo a su CR!Cimiento cultural permanente. La 
educación de los adultos es parte de Ja educación permanente y, dada la continuidad 
que debe tener, es llamada también educación permanente de adultos. 

La educación de adultos es sumamente necesaria e importante, ya que las 
cifras estadísticas nos Indican que el sistema educativo formal no ha satisfecho las 
necesidades educativas de toda la población en México. B rezago educativo, que se 
manifiesta en los bajos niveles de escolaridad de la fuerza de trabajo, es un obstáculo 
para elevar la produelh.idad en la economía del país. 

cDe una fuerza de trabajo de 30 millones de personas a mediados de 1988, 
casi 4.8 millones no habían recibido instrucción alguna y 7.5 millones más, no pudieron 
completar su educación primaria, 82 millones habían poáJdo completar este ciclo y 7 
millones más, tenían uno o dos allos de educación serundaria. Lo anterior indica que 
los recursos orientados a ta educación de adultos tendrán que aplicarse 
significativamente no sólo para atender, sino para impul5ar una demanda cada vez 
mayor de servicios adecuados a las necesidades partiCt1lares de los distintos grupos 
de población• ... 

Además de impulsar la alfabetización y ta escolaridad básica formal en los 
adultos, es necesaóo que la capacitación sea tomada como una alternativa que llene 
los huecos dejados por el Sistema Educativo Nacional. 

1.3.3 La C..,acltaclón Laboral en la Educación de Adultos 

En México, la educación de adultos contempla los siguientes aspectos: 

a) ALFABETIZACION. En la que se proporcionan los elementos básicos de 
leclura, escritura y aritmética para tas personas que no pudieron asistir al s i s t e m a 
lllCOlarizado. 

b) SISTEMAS ABIERTOS DE ENSEÑANZA. En los que se Ct1rsa de manera 
casi autodidacta la primaria, secundaria y preparatoria. 

e) SISTEMA DE CAPACITACION LABORAL B Ct1al abarca dos tipos: La 
capacilación para el trabajo y ta capacitación en el trabajo. 

La capacitación para el trabajo está considerada como las «acciones tendientes 
a propoidonar capacitación a aquellos indMduos que se incorporan al mercado de 
trabajo, con el propósito de facilitar su ingraso a las empresas Ct1ando éstas requieren 
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personal o cuando se abicn fuentes nuuvas dtl trabal))\11, 

La capacitación en el trabajo se define como «Las acciones tendientes a 
proporcionar capacitación y educación a aquellos Individuos subordinados a un patrón 
o empresa, independientemente de que se lleve a cabo en el Interior o fuera de la 
fuente de trabajo, con el propé ito de Incrementar la eficiencia en su puesto»12. 

Es asf como la capacitación se encuentra clasificada en la educación de adultos. 

1.4 CONCEPTO DE CAPACITACION 

El concepto de capacitación, asf como el de edu, •. oién, a Ido CHmbi2ndo a 
través del devenir histórico. En un primer momento, la capacitación se concebla como 
algo muy diferente a lo que se entienda por entrenamiento, adiestramiento y desarrollo. 

Por ejemplo, Samuel Romero, en su libro La administración de personal y su 
aplicación práctica en la emprasa moderna,. define de la siguiente manera los 
conceptos de entrenamiento y adiestramiento: 

El entrenamiento se refiere a preparar al Individuo para un esfuerzo fislco o 
mental para poder desempeñar una labor que requiere la aplicación de habllldades 
previas al trabajo. En tanto, el adiestramiento es proporcionar destrezas en una 
habilidad adquirida, es decir, después de haber recibido entrenamiento donde se 
desarrollaron habilidades, éstas con una práctica más o menos prolongada de trabajo 
de carácter muscular o motriz puede realizarse con rapidez y precisión, denominándose 
asi como destrezas. 

Por otra parte, la STyPS entiende a la capacltació n como un proceso de 
enseñanza.aprendizaje, «Orientada a dotar a una persona Ce Conocimientos y 
desarrollarte habilidades, destrezas y actitudes para que pueda alcanzar los objetivos 
de un puesto de trabajo diferente al suyo"''· Es decir, además de desarrollar 
habllldades manuales, Implica obtener un conocimiento más profundo de lo que se 
pretende desarrollar. 

Existe además el concepto de «desarrollo de personal», que se define como un 
proceso en el que se forma « .. .la personalidad de los Individuos (carácter, hábitos, 
educación de la voluntad, cultivo de la Inteligencia, senslblllzaclón hacia los problemas 
humanos, capacidad para dirigir, etc.)»,,, 

Algunos autores, como el mismo Samuel Romero Betancourt, mencionan que 
el entrenamiento y el adiestramiento están dirigidos a los trabajadores de nivel 
operativo, la capacitación a nivel ejecutivo y mandos Intermedios; y el desarrollo da 
personal a nivel directivo de la empresa. 

Sin embargo, a pesar de la concepción Inicial de los términos anteriores, éstos 
han Ido evolucionando. A partir de los años 90, el concepto de capacitación abarca los 
conceptos de entrenamiento, adiestramiento y desarrollo de personal. Un ejemplo lo 
tenemos en el concepto creado por A. Slllceo, quien considera a la capacitación como 



cUn medio para encauzar al personal de una empresa logrando su auténtica 
automotivación e integración en la misma. Esto sólo es posible si la educación que se 
Imparte es integral, pues sólo asi ubicará y desarrollará al empleado cualquiera que sea 
su nivel y área de trabajo, como un miembro responsable del conglomerado social al 
que pertenece. 

Los fines básicos de la capacitación son dos: a) Promover el desarrollo lntagral 
del personal y así. el desarrollo de la empresa; b) Lograr un conocimiento técnico 
especializado, necesario para el desempeno eficaz del puesto• ... 

incluso, en el Programa Nacional de Capacitación de 1990-1994, la STyPS, al 
definir la capacitación, rebasa con amplitud la concepción restringida que le dio 
previamente, considera ndola como un •Medio de acceso a los conocimientos y 
habilidades que permitan al trabajador un mejor aprovechamiento de sus capacidades 
y de lo• recursos a su disposición. En este sentido, se concibe a la capacitación, no 
sólo como un medio para lograr la mejor inserción del trabajador a la actividad 
económica, sino como una via para dotarlo de mayores posibilidades de realización 
personal y de participación en el desarrollo integral del pals•11. 

Ya no se trata de capacitar a ros trabajadores en un limitado conjunto de 
conocimientos o habll/dades prácticas relacionadas con el desarrollo de una ocupación 
determinada. cSe trata de capacitar en base a un nuevo perfil de la fuerza de trabajo, 
en que serán indispensables cada vez más en adición a esas habilidades espec(ficas, 
una mayor comprensló n de la actividad productiva en su conjunto del enlomo en que 
éste se realiza, más allá del puesto de trabajo; el desarrollo de una capacidad de 
comunlcació n, tanto oral como escrita ... Tendrá que ser capaz y deberá prepararse para 
ello de adoptar por si mismo decisiones con base en Información objetiva, de trabajar 
en equipo y desarrollar una mayor capacidad de adaptación frente a los cambios cada 
vez más frecuentes que Imponen a las unidades productivas las condiciones fluctuantes 
de los mercados y la tecnologla• ... 

Partiendo de este nuevo enfoque, consideraremos fa capacitación -para efectos 
de este trabajo de Investigación- como un proceso de ensenanza-aprendlzaje en el qua 
se trata de formar al Individuo como un ser Integral en el que se desarrollen todos ros 
campos del conocimiento (cognoscitivo, blológlco, psicológico y social), los cuales se 
encuentran interrelacionados y son Inseparables. Todo esto para contribuir a la 
sociedad a la que pertenece. 

Además, la capacitación no se limita a proporcionar conocimientos técnicos a 
un grupo de Individuos para que desempeñen mejor su trabajo o para que estén 
preparados para laborar en otra actividad diferente a la suya. La capacitación es un 
medio por el cual se desarrolla el individuo en cualquiera de los tres niveles en donde 
se ubique su actividad (operativo, de mandos intermedios y directivos). Abarca también 
las fases de entrenamiento, adiestramiento y desarrollo que anteriormente se 
concebían como formas independientes de la capacitación. 
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1.5 SITUACION ACTUAL DE LA CAPACITACION EN 
MEXICO 

La polfllca educativa da un pals es la que detennlna los llneamlentos a seguir 
por las préctlcas educativas y, a su vez, la pol!llca educativa dependerá de la politica 
económica. Por ello, consideramos neceoarlo contoxtuallznr e la capacitación dentro de 
la política económica y educativa de México, en el sexenio 1988·1994. 

Durante este periodo, México se apoyó en una politice modernizadora para 
enfrentar el cambio mundial en el que se encuentra interrelacionado; cambio que se 
refleja on la Innovación del conocimiento y la tecnologia, una Intense competencia por 
los mercados y le ellmlnacló n do obstáculos que frenen el avance. Existe una mayor 
competencia por subsistir entre las empresas nacionales y extmnjeras; entre las 
empresas grandes, medianas y pequeñas. Y cada vez l1ey un mayor número de 
empresas que quedan fuera del mercado, por lo que muchas da alias quiebran. 

Esto llevó a las empresas a requerir recursos humanos más eficientes que 
favorecieran la productividad, por lo que el sector educativo deberla ser más eficiente. 
Es así como de la eficiencia del sistema edlicativo dependerá, en cierta medida, la 
eficiencia del aparato productivo. 

Por otra parte, para poder recibir ayuda financiara dol Banco Mundial (BM), 
México debe seguir ciertos lineamientos, ya que en relar.lón a la pollllca educativa, el 
organismo recomienda que pam dar financiamiento a un pnls, éste deberá ser 
<cestudlado sistemáticamente en cuanto a su sector educativo1)11. 

Por esta razón, el BM apoya n los países en desarrollo para que Impartan una 
educación básica mínima y ayuda u satisfacer sus nocesidodcs de recursos humanos. 
Es decir, se haca mayor hincapié en la educación técnica, se incrernonla la asistencia 
técnica y se aumenta el financiamiento para la capacitación. Tacto e•to se refleja en el 
Plan Nacional de Desarrollo de 1988-19D4 y en los progr.1rnAs qua surgen da éste, 
particularmente en los programas educativos. 

En este sentido, modemizació n económica significa mas productividad y más 
competitividad en todas las áreas y en todos los nivelas do la sociedad mexicana. Pcr 
productividad se entiende un cambio cualitativo que pormltü har.ur más y mejor las 
cosas, utilizando racionalmente los recursos disponibles y participar más activamente 
en la Innovación y en los avances tecnológicos. De ahl qua en ol Plan Nacional de 
Desarrollo se Indica que la educación debeni tener congr11oncla con el desarrollo 
nacional. 

Por ello, en al Programa Nacional de Educación se proponen estrategias para 
favorecer la tecnologla y la ciencia, de tal modo quo oa Impulse a México en la 
economía Internacional. Se hace hincapié en quo «el futuro avance científico y 
tecnológico del pals dependerá en gran medida de su modernlznclón educativa, en 
todos sus nlveles»ao. 

La modemlzaci ón educativa Implica «mejorar la celldad en todo el sisten>a 
educativo, tanto el escolarizado (o formal), como el extraescolar (o no formal)»21. 



Respecto a Ja capacitación, que se ubica en el sistema educatlvo no fonnal, se 
Je ha dado mayor Importancia y es en el Plan Nacional de Capacitación 1990-1994, 
donde se Je concibe como un medio de acceso a los conocimientos y habilidades que 
pennltan al trabajador un mejor desarrollo. Se aprovechan asJ el recurso humano con 
el fin de elcanzer Je excalancla en las organizaciones, estimulando en todos Jos 
sectores del país el mejoramiento continuo y promoviendo una mayor productividad y 
al consecuente Incremento de Ja eficiencia de sus procesos. 

OBJETIVOS DEL PLAN NACIONAL DE CAPACJTACION 

c1. Elevar las capacidades, habilidades y aptitudes de la población para ampliar sus 
posibilidades de participación en la actividad productiva, mejorar sus niveles de vida y 
contribuir a un uso más racional y eficiente de Jos recursos de la sociedad. 

2. Abrir cauces a Ja población trabajadora para una participación más activa y creativa 
en el proceso de produeción y para desarrollar su capacidad de adaptación ante Jos 
ratos del cambio tecnológico y la transfonnaci ón de las estructuras productivas. 

3. Contribuir al desarrollo de condiciones de trabajo idóneas que pennltan al trabajador 
desempeñar su función en un medio más humano y dentro de un enlomo propicio a su 
realización personal en el trabajo, al desarrollo pleno de sus capacidades y al 
Incremento de Ja productividad. 

4. Fomentar una cultura y une dinámica sociales que promuevan Ja productividad, la 
calidad y la eficiencia como fonnas de vida y de trabajo y como elementos sustantivos 
para Ja superación económica y el bienestar nacional. 

5. Promover el desarrollo de vínculos de solidaridad que coadyuven al abatimiento del 
rezago social y al desarrollo de oportunidades de participación productiva de los grupos 
margínados»n. 

Para el logro de los objetivos se proponen cinco campos de acción: 

1. EDUCACION Y PRODUCTIVIDAD. Se propone vincular el sistema educativo con el 
sistema productivo de las empresas. Entre más preparado esté el trabajador mayor será 
Ja productividad de las empresas. 

2. MODERNJZACJON DE LA CAPACITACION. Es necesario que Ja capacitación 
responda a las necesidades reales de las empresas, para evitar la escazas de recursos 
y las deficiencias en la planeaclón y organización de Ja misma, reconociendo Jos 
beneficios de ésta. 

Para ello se propone desarrollar sistemas y programas generales de 
capacitación accesibles y acordes a las caracten'sticas de las diversas empresas. Con 
respecto al sistema de registro de la capacitación, se pretende simplificar Jos trámites 
administrativos, a través de la desconcentración de las actividades de registro y 
autorización de Jos diversos elementos que confonnan las obligaciones legales de Ja 
empresa. Acción que hasta el momento no ha podido instrumentarse. 



3. MOVIMIENTO NACIONAL DE ct,l.IMD y PRODUCTIVIDAD. Con ol objeto d• quo 
México obtenga la comp · •1t1vld1d, lo~rando po1lcloro,.·1 d• dominio d1 m1rc1do1 
respectivos, se pretendo u11 Lamblo de t1ctltuda1 que rovaloron el p1p1I dal tr1b1jo y 
la Importancia de su contrtbuclón al proceso productivo, bu1c1ndo propiciar una cultur1 
del trabajo. 
4. CONDICIONES DE TRABAJO Y PRODUCTIVIDAD. Sa propano promover criterios 
para mejorar loa métodos da tr, .. 'iljo fortaleclondo 111 lu ar.t1vld1dH del trabajador, 
evitando accidentes y enfarmadados laborales, puH muchas veca11lgnlncu11 pórdlda1 
tanto pera la omµresa como para al propio trabajador. 

5. EL REZAGO SOCIAL Y LA SOLIDARIDAD. Sa promovoré la crooclón do cantroa dn 
capacitación para el trabajo, orientados a los grupo!. ·111 pohlaclón QllO por -.u
caractarfstlcas no han tenido acceao 1 11 educación forn11o1. 

A pesar de que el Plan Nacional da CapBcltacl6n oa una 11tr1t@gl1 polftlco 
derivada del Plan Nacional dn Desarrollo y do la polltlca ~conómlca lnternuclonal, 11 
necasarto rescatar al sentido trancandanto do I~ copocltoclón como un proc1t10 da 
ensal\anza-aprendlzajo qua deberé utlsfocor las necaaldodoe do capacll8clón en todo 
el sector laboral. 

Queremos romorcar que la capacitación no ea la pa11acH para solucionar todo• 
y cada uno de loa problomas que existan en la11 empresas. Sin omb.rgo, 111 um1 'p1rt1 
muy Importante para al desarrollo d1 la amproao, del Individuo y do! paf s. 

Para rescatar el sentido trascendentnl quo llena la capacitación como un prac110 
de enael\anza-aprendlzajo dnntro de uno organización, con1ld1ramo1 n1c.uorla 
analizarla desda el enfoque de •latamas, por lo que uril de esto forma como ao 
abordará la capacitación en el siguiente capftulo. 
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CAPITULO 11 

EL PROCESO DE LA CAPACITACION LABORAL 
Y LA FUNCION DEL INSTRUCTOR 



2.1 LA CAPACITACION LABORAL DENTRO DEL PROCESO 
ADMINISTRATIVO 

Aclaramos que para efecto de nuestra investigación, sólo profundizaremos en 
la capacitación en el trabajo, definida anteriormente como las «acciones tendientes a 
proporcionar capacitación a aquellos 1odlvlduos subordinados a un patrón o empresa, 
Independientemente que se lleve a e 1bo en el Interior o fuera de la fuente de trabajo, 
con el propósito de Incrementar la eficiencia de su puesto••· 

Al ser la capacitación laboral un proceso de ensel\anza-aprendlzaje, objeto de 
estudio de la pedagogla, y siendo un fenómeno educativo que se lleva a cabo en las 
empresas, consideramos necesario mencionar el lugar que 0cu¡.1d t"l el ,.,roca~.(; 
administrativo de una empresa o institución. 

Hacemos hincapié en la Importancia que tiene el no separar el proceso de 
capacitación del proceso administrativo, ya que ambos forman parte de un sistema -o 
sea, de un todo· que no debe dividirse para lograr la productividad en las empresao. 
Para lograr sus objetivos, toda empresa o Institución requiera slstema\lzar sus 
actividades, obedeciendo a una sene de !unciones. En el caso da la organización 
Industrial, algunas de estas !unciones, con las que facilita la administración eflclente de 
los recursos que dispone, son: dirección, suministros, producción, financiamiento y 
mercado. 

Será la administración la que, mediante varios procesos, buscará lograr 
resultados de máxima eficiencia en la coordinación de los recursos materiales, 
financieros y humanos que Integran una empresa. 

Uno de los procesos utilizados en la administración de recursos humanos es la 
capacitación laboral (educación no fonnal que se da en las empresas), en la que el 
Instructor toma un papel muy Importante ya que él ·operatlvlza todo el proceso de 
capacitación. 

Apoyándonos on el enfoque de sistemas, tenemos que un sistema es «un todo 
organizado o complejo ... un conjunto de partes de Interacción mutua, distintos entre si, 
pero estrechamente relacionados por un objetivo común«•. 

Una empresa es, entonces, una totalidad organizada y estructurada, en donde 
se produce la relación de varios subsistemas dentro de un sistema, en donde cada uno 
llene una función que debe desempe~ ar, lo cual podemos ejemplificar en el esquema 
de la pagina siguiente. 

Todo sistema posee un ambiente que consiste en la relación que se produce con 
otros sistemas que interactúan uno sobre otro. Con él se deduce la Importancia del 
sistema y su función dentro del supra sistema. La organización de sus elementos hace 
posible su funcionamiento. Todo sistema tiene limites, una ubicación histórica v se 
mantiene en equilibrio. En cuanto al cambio, el equlllbrio en el sistema no siempre es 
un estado deseable ya que existen perturbaciones benéftcas. «El sistema puede estar 
acoplado a su ambiente o en contredlcci ón con él y lo que es deseable para uno puede 
no ser para el otro>h. 
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INTERRELACIÓN DE SISTEMAS EN LA SISTEMATIZACCÓN DEL PROCESO 
DE INSTRUCCION 

1· SITUACIÓN MUNDIAL. 
2· SITUACIÓN EN MÉXICO. 
J. EMPRESAS E INSTITUCIONES. 
4. ADMINISTRACIÓN EN UNA EMPRESA. 
5· ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL. 
6- CAPACITACIÓN LABORAL. 
7- PROCESO DE INSTRUCCCION. 

(LA NUMERACIÓN ES SOLO PARA RELACIONAR LOS C!RCULOS CON LOS SISTEMAS. NO HA 
SIDO PARA INDICAR EL ORDEN ASCENDENTE O DESCENDENTE). 
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Todo 1l1tem1 eat• conformado portres elementos, los cu1le1 Uenan la siguiente 
org1nl11c/dn, ord1n1clón y aecuencla: 

1. PROPOSITOS. Que equivalen a los nnes del sistema. 
2. PROCESOS. Que son el conjunto da 1ctlvld1des que H d1ber6n realizar para 

logrer los flnH del 1l1tem1. 
3. COMPONENTES. St renare a loa recursos materiales, humanos y nnanclaroa 

qui 11 requieren para lograr los propósitos del sistema. 

Todo 1l1t1m1 deberé evaluarse y controlarse. Evaluar y corregir cada producto 
o r11ult1do en forma permanente, Para la conformación del sistema se deberán tomar 
an cu1nt1 101 ln1umo1 y los producto1. Los Insumos se renaren a todo aquello que 
entre al 1l1t1ma; 101 producto• ea aquello que una vez proca11do sale dal sistema. 
(VII e1qu1ma ELEMENTOS OE UN SISTEMA, página slgulonta). 

Putlando de aste enfoque deflnlremos la función del Instructor dentro del 
proceao de capecl!aclón, objeto de esta capítulo. Para ello, conslderam~s necesario 
lnlclu con 11 deacrlpcldn del proceso administrativo. 

2.1.1 Proceso Administrativo 

La administración da empre1as se lleva a cabo mediante un proceso que se 
divide en las 1lgulanta1 etapas: 

a) PLANeACION, que responda a la pregunta ¿ Qu6 se va a hacer? En la~ 
de planeaclón 111 determinan 101 nnes, ae hace un anéllslo de los medios con que se 
puada contar y ae tratan da definir Ju diversas posibilidades de acción qua conducen 
al logro da los objetivos propuestos. Escoger ·de entre varias· la acción concreta que 
10 habrá de aegulr, fljando las polrtlcas que orienten la accl~n. la secuencia de las 
operaclonea o métodos, asl como los tiempos requeridos y presupuestos •. 

b) ORGANIZACION, que responde a la pregunta ¿Cómo se va o hacer? En la 
org1nlz1cldn saeatructuran técnicamente las «Relaciones entre lasjerarqulas, funciones 
y obllg1clono1 lndlvldu1les necesarias en un organismo social para su mayor 
anclencl1>o Es decir, se realiza la distribución del trabajo y se eotablecen las jererqulas 
p1r1 la dtlegaclón da autoridad. 

e) INTEGRACION, que responda a la pregunta ¿Con qué se va e hacer? En la 
lntagracldn H procedo a escoger los recursos materiales y humanos para después 
artlcularlo1 a la organización, además de que se busca on ellos un constante 
mojoraml1nto y progreao. Respecto a los recursos humanos, éstos se coordinan por 
medio de la Administración de Personal para que se de uno mayor correspondencia 
entre lo qu1 requiere I• organización y los conocimientos y habilidades de las personas. 
Peri 11!0 H hace uso de dlvaraos procesos como al roclutamlento de personal, la 
11leccldn de p1raonal, le Introducción d•I personal, el Inventarlo de recursos humanos, 
la evelu1cldn d1 colaboradoras y la capacitación del personal. 

d) DIRECCION, en la qua se procede a «Impulsar, coordinar y vigilar las 
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acciones de cada miembro y grupo do un organismo 1ocl1I, con el fln de que el 
conjunto de todas ellas realice del modo més eficaz los planes 11~1i1dou1. En 11t1 
etapa se delega y se ejerce la autoridad, 11 comunican 111 orden11 d• 1ccl6n 
necesarias y se supervisa qua la1 cosas se est6n haciendo tal cama H hablan 
planeado. 

e) CONTROL, donde se vanflca cómo se ha realizado. En el control 1e 
establecen los sistemas que «permitan medir la1 re1ultada1 actualH y paHda1 en 
relación con los esperados, con el fin de aaber 11 H h• obtenida la que 11 11per1ba, 
corregir, mejorar y formular nuevos plenas ... En esta faae 11 11t1bl1c1n 111 norm11 
que hacen posible comparar lo rHI y la Ideal; se lleva a cabo el conlrol y 
posteriormente se Interpretan los resultados. 

Por lo descrito anteriormente, ubicamos a la capacitación d1ntra da la etap1 di! 
Integración del proceso administrativa; siendo un proc11a utilizada 1n la admlnl1traclón 
del personal donde se busca optimizar los recursos humana• da una 1mpr111 p1ra 
lograr el mejor funcionamiento da la misma. Debido a la lmport1ncla de la capaclt1cl6n 
» ... dentro de las arganlzaclonas, ésta requiere de un proceao 1dmlnl1tratlva praplo que 
Incluya planeaclón, Integración, ejacuclón y control••, que Hrll d11crlta en 11 1lgul1nt1 
apartado. 

2.2 LAS ETAPAS DEL PROCESO DE CAPACITACION 

Como se dijo anteriormente, la capacitación es sumamente Importante, ye qui 
ayuda a aprovechar mejor los recursos humano• y m1t1n1l11 d1 un1 1mpr111. Coma 
cualquier tarea educativa, la capacitación conlleva una lnver1lón qu1 pu1d1llegar11tr 
rentable al se tienen claramente ldentlflcadoa 101 cant1nlda1, 111 11tratogl11 
lnstrucclonales, los d11tlnat1nos y loa casto1, entra atros 11p1cta1. Par 1lla, 11 
necesaria llevar un proceso admlnl1tratlvo de la capacitación. En't6rmlno1 g1neral11, 
este proceso consta de cuatro atapaa: a) PlanHclón, b) Org1nlzacldn,c) Ejacuclón y 
d) Control. 

2.2.1 La Planeacldn d• I• Capacltllclón 

En le plan11clón da la cap•cltactón 11 da re1pu11ta 1 la preaunta ¿Qu• h10.11, 
por medio de tres elementos: 

A) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION. L• d1t1cclón pu1d• 
realizarse por medio de dos m6todos: 

a) «Estudio comparativo entre la manara apropl•da di tr•bajar y la m1ner1 
como realmente se lrlbaja ... •1. Es decir, 11 un 1nái11l1 11p1clflcc que 11 rHllza en 
cada puesto de trabajo para esteblecer la diferencia entre 101 nlv1111 pre11tabl1cldo1 
de ejecución y et desempano real dal trabajador. 

b) El método de la ldentlftcaclón de problamu fund1m1ntal11 do la unlr1Ad 
productiva y, a partir de ahl, determinar cuáles de estos prablemu a 1ltu1clan11 de 
desarrollo pueden ser resueltos, atenuados o apoyadas par 11 c1paclt1clón" 



(Necesidades organlzaclonales). 

Esta etapa tiene por objeto: 

• Establecer en qué área ocupacional se necesita capacitación para desempenar 
correctamente el puesto de trabajo (Necesidades departamentales). 

*Identificar qué empleados, que desempenan un mismo puesto, necesitan capacitación 
y en qué actividad (Necesidades ocupacionales). 

• Determinar con qué profundidad y en qué cantidad se requiere que un empleado 
domine su especialidad, ya sean conocimientos, habllldades o actitudes (Necesidades 
Individuales). 

• Determinar en qué orden serán capacitados, según las prioridades y los recursos con 
que cuenta la empresa. 

B) ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS, en la que se definen las accionas de 
capacitación que sean prioritarias respecto a las áreas de aprendizaje, la formación que 
se dará en función de los diferentes niveles ocupacionales y el personal que se va a 
Instruir en función de sus necesidades. 

C) ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS. Después da haber establecido los 
objetivos con respecto a prioridades y poslbllldades, es necesario elaborar el plan de 
capacltacló n da la empresa, en la que se definirán por escrito «los lineamientos y 
procedimientos a seguir en materia de capacltaclón•u. Estos se componen de varios 
programas, que pueden elaborarse por puestos, áreas de trabajo o por niveles 
organlzaclonales. A su vez, cada programa estará compuesto por varios cursos, los 
cuales se dirigirán a satisfacer las necesidades de trabajo,,. 

2.2.2 La Organización de la Capacltacl ón 

En asta fase del proceso administrativo da la capacitaclá n, se responde a la 
pregunta ¿con qué hacerlo?. Es aquí donde a cada miembro de la organización, 
Involucrado en el proceso de capacitación, se le designan sus funciones, la autoridad 
y responsabllldad correspondiente, así como los procedimientos que debe llevar a cabo 
para lograr los objetivos planeados. 

En esta fase se lleva a cabo la lntegracló n de los recursos humanos y 
materiales. También se seleccionan, de entre varios, al personal Idóneo para llevar a 
cabo el proceso administrativo de la capacitación y la conducción de los cursos. Al 
mismo tiempo, se eligen las Instalaciones (aulas), moblllarlo, recursos de apoyo 
(proyectores) y materiales didácticos (pizarrones, manuales de instrucción, entre otros). 
En esta fase se escoge al personal de la empresa que cuenta con la suficiente 
experiencia para transmitirla a otros campaneros de trabajo y se determina su 
entrenamiento como Instructor Interno. 



2.2.3 La Ejecucl ón de la Capacltacl ón 

Es la fase donde cobra vida lo eatab!ecldo en 101 planes; ea 11 pu11t1 en 
marcha del plan. En ella Intervienen los algulantes elementos : 

a) MATERIALES Y APOYOS CE INSTRUCCION. Es necesario contar en 11 
momento adecuado con manuales de i"strucclón, materiales dldáctlco1 y recursos de 
apoyo. 

b) CONTRATACION DE SERVICIOS. SI no se cuenta con toda la lnfra11tructura 
necesaria sa deben contratar los servicios da Instructores, material fílmico, materlel111 
didácticos, alquiler da locales, hospedaje y allmentacl6n. 

e) COORDINACION DE EVENTOS. Contempla desde el traba10 previo con el 
Instructor, la programación, Invitaciones y confirmación do grupos, hasta los servicios 
de ordenamiento de aulas, materiales, diplomas, servicios de café y en general todas 
las actividades de supervlsló n y asistencia de servicios antes, durante y después del 
curso. 

d) IMPARTICION DE LA INSTRUCCION. Es la etapa en la que se operatlvlzari 
los objetivos planeados y, para lograrlos eficazmente, debe seguirse una metodolog ra, 
de la qu'e depende todo lo planeado. Debido a su Importancia, se profundizará en esta 
etapa en otro apartado. 

2.2.4 El Control o Seguimiento de la Capacltacl ón 

En esta etapa se comprueba si lo que se planeó ha sido alcanzado, o para 
corregir las rallas, si es preciso. Son tres tipos da control los que deberán llmvarse a 
cabo: 

a) CONTROL DEL PROCESO. En cada una da las fases del proc110 de 
capacitación se realiza una evaluación, desde herramientas da diagnóstico de 
necesidades, hasta los mecanismos de control, medios de difusión y herramientas de 
seguimiento y evaluación. 

b) CONTROL DEL PROCESO INSTRUCCIONAL. Se debe evaluer cada uno da 
los elementos del proceso lnstrucclonal: los objetivos, el mateMal didáctico utilizado, la 
actuación del Instructor, los Instrumentos de evaluación, conoclmlanto1, habllld1d11, 
destrezas y actitudes adquiridas por los partlclpentes, etc, 

c) SEGUIMIENTO. En la que sa evaluarén las actlvldadas que realizan los 
participantes, una vez que han concluido su Instrucción. Es decir, la form• en que 
aplican lo aprendido en su puesto de trabajo. 

2.3 EL INSTRUCTOR DENTRO DEL PROCESO DE 
CAPACITACION 

En la fase de ejecución es donde cobra vida lo est1blecldo en los planea y 



programH. Es aquí donde se lleva a cabo la lmpartlcldn de loa cur101 pl1ne1do1, 
coordinando todos Jos recursos materiales, flnanclero1 y humanoa con qui cuenta I• 
empresa pera la misma capacitación. 

2.3.1 ProcHo de ln1truccldn 

En fa etapa da ejecución de la capacltacldn sa encuentra el proceao de 
Instrucción, el cual equivale al proceso ensel\anza·aprendlzaje. Esta faH del proceso 
da Instrucción es tan Importante como las otras y está tan relacionada con las 
anteriores, que depende de la eficacia de ellas para que ella también lo sea y viceversa. 

Por otra parte, se podrla decir que el Instructor es el principal actor de todo el 
proceso de capacitación, ya que de él depende el qua se lleven a cabo 101 objetivos 
planeados. El Instructor es •lo persona flslca que tiene los conocimientos técnicos y 
pedegdglcos suficientes para preparar y formar a una o más personas en el desempel\o 
de accionas relallvas a un puesto da trabajo•u. 

TAREAS DEL INSTRUCTOR 

El Instructor es el que aporta sus conocimientos, lndlvldu1Jmente o en grupo, 
con base en programas da capacltsclón a trabejadorea de 1u empresa. La función del 
Instructor no sólo Implica la transmisión de conocimientos y la dirección del aprendizaje, 
sino que también engloba otros aspectos dentro de la metodologla da ensal\anza, como 
la planeaclón y la evaluación, principalmente. 

2.3.2 Metodologi'• en el Proceso de lnstruccl ón 

Hemos querido remarcar en esta apartado al proceso de ansel\anza.aprendlzaje 
o lnstruccldn, por su Importancia en el proceso de capacitación y deseamos nuevamente 
resaltar la Importancia que llana el hecho de que sa conserven en todo momento los 
objetivos de éste en relación con la Detección de Necesidades de Capacltacldn .etapa 
que le antecede· para que realmente satisfaga las necesidades reales d1 la ompreoa 
en la cual se lleva a cabo, ya qua los cambios que se dan en un proceso afectan al 
otro. 

Respecto a la Instrucción, el Instructor dabarll seguir una metodologla para 
conducir el proceso de ensenanza.aprendlzaje, al cual deberá tomar en cuanta todos 
los elementos que se Involucran en la estructura dldéctlca, Jos cuales aon loa siguientes: 

PROCESO DE ENSEJ'lANZA· APRENDIZAJE 

INSTRUCTOR 

1 

OBJETIVOS 
CONTENIDOS 
ESTRArEGIAS 

EVALUACION Y CONTROL 

PARTICIPANTE 

1 



EL INSTRUCTOR (QUl!N ENSEflA ), 
l!L PARTIC/PANTI! (QUl!N APR!NDE ). 
EL CONTENIDO (LO QUE !L PARTICIPANTE APRENDE ), 
LOS Oa.Jl!TIVOS (HASTA QUE PUNTO VA A LLEGAR EL PARTICIPANTE EN EL 
APR!NDIZAJ!!), 

LAS l!STRATl!QIAS (LA FORMA DE TRABAJO EN EL AULA Y SUS CONDICIONES EN QUE 
1! INVOLUCRAN LOI MATERIALES DIDACTICOS, LA DINAMICA GRUPAL, LASTECNICAS 
GRUPAL!I Y LAll T!CNICAS DIDACTICAS). 

01 1111 form1 1f ln1tructor, tom1ndo en cuenta los elementos de le estructure 
dldllctlCI, 1lgu1 un1 m1tcd0Jog(1 p1111 llevar -• cebo el proceso de ensenanza
ap111ndlz1j1. E1t1 m1todologl1 11 d111rrolle, generalmente, mediante el siguiente 
procHc: 

A, EL.AllORACION DEL PROGRAMA CE INSTRUCCION 

En e1t1 f111 del proce10 de ansenanza-aprendlzaje se elabora un proyecto en 
el que 11 propon• un mlnlmo d• aprendizajes pera que sean logrados en un 
cur1c de C1p1cltacldn. 

1) OEFlNICION DEL. PROPOSITO DEL CURSO. En este proyecto sa deberán 
d1ftnlr 101 propó1Jto1 del curio, que d1berlln responder a las preguntes: 

-¿Qu• ccr¡c1pcldn t11no1 de la 1n1enanza y el aprendizaje? 
-¿Qu' cbjaUvo1 protendu en aste curso? 
-¿Qu• medios d1 1n11nanza-aprendlzaje utilizarás en tu curso? 
-¿Con qu' otros cur101 relacionas a éste? 
-¿Cdmo rel1clonas tu curio con las actividades del puesto el que lo diriges? 
-¿Ce qu• mod11fdad dldllctlCI herlls uso? 

b) DETERMINACION CE LOS OBJETIVOS DE APRiiNDIZAJE. A partir de lo 
1nt1rlor 11 podrtln determinar loa objetivos de aprendizaje, que deberán estar 
r1J1clon1do1 con 111 1ctlvld1d11 l1borel11 del puesto de trabajo el cual se dirige el 
CUl'IO, 

c) ORGANIZACION DEL. CONTENIDO. Se organiza el contenido, en el que se 
d1b1rll 1n1llZ1r 11 Htructur1 lógica de une dloclpllna pare poder organizar mejor le 
1n11~1nZ1 de 101 t1m11 que la constituyen. Deberá considerar los principios del 
apr1ndlzlj1. 

d) ESTRUCTURACION DE l.AS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE. Es decir, 
•I alumno d•b•rll org1nl11r 111 1ctlvld1dea de los participantes, de tal forma que 
e1t11 promu1v1n 11 logro d• 101 obj1Uvoa en relación con les labores que tiene que 
r&1llZ1r en 1u puHto d• tr1bljo. Aquf 11 Incluyen fas técnicas grupales y didácticas que 
1l ln1tructor 11l1cclon1 p1r1 f1vor1c1r 11 logro de ros objetivos. 

1) ORGANIZACION DE l.OS MATERIALES. De manera que los participantes 
1ct~1n con y 1ob111 11 contenido. Ea decir, además de ros meter/eles didácticos se 
d1b1r•n tom1r en cu1nt1 101 recursos con los cuales el participante estructure por sí 



mismo el contenida. 

f) ORGANIZACION DE LAS INTERACCIONES DEL GRUPO. Organización de 
111 Interacciones entre los miembros de la función educativa, o bien, organización de 
las rel1clones Interpersonales en los grupos {incluyendo at Instructor), ya que éstas 
Influyen en el proceso de aprendizaje. Es aquí donde el Instructor deberá lograr que el 
estudiante se responsablllce de su propio aprendizaje, generando altemativas de 
acción. Por esto es necesario analizar la dinámica grupal y se auxilie de las técnicas 
grupales paro favorecer el proceso da enseñanza-aprendizaje. 

g) ESTABLECIMIENTO DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION. Es~ d:rde 
19 daflnlrá la forma da evaluar y acreditar el curso. La evaluación se podrá establecer 
a partir de la clartdad que tengan los objetivos del curso. Deberá indicarse el momento 
o momentos en que se evaluará a los participantes, a la conducción del proceso y a la 
programación del mismo. Además, se Indicará la forma en qua se evaluaré a los 
participantes ya sea por medio de trabajos, practicas, exámenes, etcétera. 

S. EJECUCION DE LA INSTRUCCION 

En asta segunda fase del proceso de la metodología, que se lleva a cabo en el 
proceso da ensel\anza·aprendlzaje, se realiza lo planeado, no sin antes adaptar al 
proyecto a las necesidades reales del grupo de aprendizaje. Es aqul donde se realiza 
la conducción del grupo de aprendizaje, promoviendo y facilitando las relaciones 
grupales, 

C. EVALUACION DE LA INSTRUCCION 

En eata tercera fase se aplican Instrumentos de evaluación para valorar el 
aprendizaje da los participantes, la conducción del proceso de enseñanza-aprendizaje 
y la programacló n del curso. 

La metodologla propuesta por el instructor para Impartir un curso específico de 
capacitación, deberá adaptarse a las necesidades reales de cada empresa y de cada 
grupo de aprendizaje, por lo que su ejecución no será la misma en todos los casos. 

Independientemente de la metodología que siga, para ofrecer sus servicios de 
capacitación a las empresas, el Instructor requiere ·cuando no forma parte de la 
empresa, ya sea como patrón o trabajador- estar registrado en la Secretan·a del 
Trabajo y Previsión Social, ya qua esta dependencia rige, de acuerdo con lo 
est1blecldo en la Ley Federal del Trabajo, todo lo relacionado con la obligación patronal 
da ofrecer capacitación a los trabajadores. Por ello, en el siguiente capítulo se describirá 
al proceso da registro de dichos Instructores. 
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CAPITULO 111 

AUTORIZACION Y REGISTRO DE 
LOS INSTRUCTORES ANTÉ LA SECRETARIA 

DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 



3.1 ANTECEDENTES LEGALES DEL REGISTRO DE 
INSTRUCTORES EN LA SECRETARIA DEL TRABAJO 
Y PREVISION SOCIAL 

Anteriormente no era nece1arlo que los Instructores estuvieran autorizados y 
111gl1t1"11do1 en fa Secretarla del Trabajo y Prevlslon Social para poder capacitar a los 
trabajador•• de une 1mpre11; Incluso, la capacitación no estaba legislada en México. 

Ea • partir da 1931 cuando en la Ley Federal de Trabajo aparece «el contrato 
da aprendlz1j1» 11 cu1f es definido como aquel en « ... virtud del cual una de las partes, 
H ccmprom1t1 a pr11tar su1 urvlclo1 personeles a otra recibiendo a cambio 
1nHn1nza d• un arte u oficio y la retribución convenida, se establece la obligación por 
parte de los trabajadores y patronH de admitir en cada empresa a aprendices en un 
número no menor del 5% de la totalidad de los trabajadores de cada profesión u cb:l 
que existiera en 101 centro1 de trabajo••· 

En 1970 H modificó le Ley Federal del Trabajo y desapareció el contrato de 
aprendizaje, 11tableclindoH en su lugar, en la fr~ccion XV del Articulo 132, fa 
obligación d• 101 patron11 de «organizar periódicamente cursos de capaclteclón 
prol'e1fonal o de adiestramiento para 1u1 trabajadores, de conformidad con los planes 
y programas que de común acuerdo elaboren con los sindicatos o trabajadores, 
Informando de ello a la STyPS o a las autoridades del trabajo de los estados y Distrito 
Federal••· 

Con esta formulación legal, la capacitación adquirió un caracter más formal 
dentro del proceso educativo, ya que se comenzó a hablar de planas y programas 
de capacitación, cuya elaboración aerla supervisada por las organizaciones de los 
trabajadorea. 

No fue sino haata 1978 cuando se elevó a rango constitucional la obligación 
patronal de proporcionar capacitación a los trabajadores.. El cumplimiento de esta 
obligación conlleva a loa empresarios a realizar una serle de acciones para cumplir con 
loa requl11to1 admlnlstl'lltlvos y condiciones de organización establecidos en la Ley 
Federar del Trabajo. 

Dicha lay establece qua todas las empresas del pals tienen la obligación de 
capacitar al total de loa trabajadores., por lo que se deben ajustar a los siguientes 
llneaml1nto1: 

a) en ceda empresa deben constituirse Comisiones Mixtas de Capacitación y 
Adl11tr1mlento1, IH que deberán estar registradas en la Dirección General de 
Capacitación. 

b) LIS emprHll deben formular Planes y Programas de Capacitación y 
Adiestramiento y pr111ntarlas para su aprobación en la Dirección de Capacltaclón1. 

e) Todo trabajador sujeto a capacitación, une vez concluida ésta, debe recibir 
con1tancla da habllldada1 laborales, con lo cual acredita haber llevado y aprobado un 
proceso de capacitación. Dicha constancia es expedida por el capacitador y la empresa 



Htj obllg•d• • envl•r U1t11 de 11111 111 Dirección de C1pacltaclón para su registro y 
conl!Olr. 

d) Loa e1p1cltadore1, e 101 qua H renare el apartado antelior, pueden ser 
lnt1mo1 o 1xt1mo1. En 11 e110 de que 111n 1xt1mos, (Cepaclladores Independientes 
o E1cu1l11 C1p1cltador11), I• empr111 deberé vermcar que estén registrados en la 
Oll'lccldn de C1p1clt1clón•. · 

3.2 ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION 
EN RELACION AL REGISTRO DE AGENTES 
CAPACITADORES 

DE LA 
SOCIAL, 

En 1940, por Iniciativa d•I pre1ld1nt1 M1nuel Avlla Camacho, se creó la STyPS, 
con el objetivo da enc1rgarH de vigilar 111 aplicación de las disposiciones legales 
11t1bl1cldu an 11 Articulo 123 y demh de la Constitución Polftlca de los Estados 
Unido• Mexicanos, asl como en le Lay Feder•I del Trabajo y sus Reglamentos. 

R11p1cto 1 11 cap1cltlclón, corr11pond1 • I• STyPS, «promover el desarrollo 
di 11 e1p1cltaclón y 1dl11tr11ml1nto en y pira el trab1jo, HI como realizar 
lnvHtig1clonea, pr111t1r 1eivlclo1 de 1111orl1 • Impartir cursos de cepaclteclón que, 
pira lncrem1nt1r la producUvld1d en 11 lrlbl)o requieran los saelorts productivos del 
p1l1, en coordln1clón con 11 S1cret1r!a de Educación Pública; establecer y dirigir el 
Servicio Naclon1I dt Empleo y vlgll1r su funcionamiento••· 

En 1963, dejó de funclon1r 11 Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitación 
y Adl11traml1nto (UCECA) y 1urgló dentro de la reglamentación lntema de la 
SICl'ltlrla, la Olrtccldn General de Capacitación y Productividad (ver Esquema 1, 
1n 11 p•g1n1 11ou11nt1), 

FUNCIONES DE LA OIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y 
PRODUCTIVIDAD 

1. 1Coordln1r ti Sl1t1m1 N1clonal de C1paclt1clón y Adleslnlmlento. 

2, Norm1r, promover, 1upeÑl11r y 11110111r 11 cepacltaclón y el adiestramiento 
d• 101 trabl)1dor11. 

3, Culd1r dt 11 oportun1 con1«tuclón y el correcto funcionamiento de las 
Coml1lon11 MIXIH de C1p1c:ltaclón y Adl11t11ml1nto. 

4, E1tucll1r y •n 1u caso expedir convocatorias pera Integrar Comisiones 
N1clon1l11 do C1p1c1taclón y Adl11tramlento en aquellas ramas Industriales o 
1ctlvld1d11 1conómlca1 en que lo juzga conveniente, aar como fijar las bases relativas 
1 la lnt1;r1cl6n, org1nlzacldn y funclon1ml1nto de dichos Comités. 
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5. Estudiar y en su caso, elaborer la relación con·cada rama Industrial o actividad 
económica, los cllterios generales qua senalen los requisitos que deben observar los 
pl•nH y programas da capacitación y adiestramiento, oyendo la opinión del Comité 
Nacional de Capacitación y Adiestramiento que corresponda. 

6. Autorlzmr y ragl1tr•r •n lo• t6rmlno1 de las disposiciones legales a las 
lnatltuclonH o eacuelH y a los Jn1tructora1 externos Independientes que deseen 
Impartir capacita cid n y adleatraml•nto a los trabajadoraa, supervisar su correcto 
d•aempe,, o y en su c110, revocar la autoriza cid n y cancelar el registro concedido. 

7. Aprobar, modificar o rechazar, según sea el caso, los planes y programas de 
cap•citacldn y adiestramiento que los patrones presenten y llevar los registros 
correspondientes. 

B. Formular, revisar y autorizar sistemas generales de capacitación y 
adiestramiento que se establezcan por rama de actividad económica y permitan 
capacitar y adiestrar a los trabajadores conforme al procedimiento de adhesión 
~nvenclonal establecido por la Jey. · 

9. Practicar Jos exámenes de suficiencia a los trabajadores y capacitadores, de 
conformidad con las disposiciones legales apllcables. 

10. Dictaminar sobre las sanciones que deban Imponerse por Infracciones a las 
normas contenidas en el Capítulo 111 Bis del Titulo Cuarto de Ja Ley Federal del Trabajo, 
en coordinación con la Dirección Genere! de asuntos Jurídicos, a efecto da unificar Jos 
criterios pare la aplicación de sanciones. 

11. Establecer coordinación con la Secretaria de Educación Pública para 
Implementar planes o programas sobre capacitación y adiestramiento en y para el 
trabajo y en su caso, para la edición de certificados conforme a lo dispuesto por la Ley 
Federal del Trabajo, en Jos ordenamientos educativos y demás disposiciones en vigor. 

12. Organizar e Impartir cursos da capacitación y de adiestramiento en y para 
el trabajo, asl como cursos para Ja formación de Agentes Capacitadores. 

13. Llevar registros actualizados de constancias relativas a trabajadores 
capacitados o adiestrados por cada una de las ramas Industriales o actividades 
económicas. 

14. Establecer coordlnacldn con las dependencias y entidades de los sectores 
público, privado y social para la ejecución y evaluación de los programas y proyectos 
derivados del Plan Nacional de Desarrollo en materia de capacitación y productividad. 

15. Realizar programas de Investigación de la productividad, vinculados a los 
objetivos nacionales de desarrollo económico y social, asl como proveer la investigación 
de sus elementos en los sectores público, privado y social e investigar las causas y 
elementos que Inciden en productividad y diseñar y promover lineamientos de carácter 
nacional, regional y sectorial para Incrementar la productividad, así como para lograr 
la justa dlstnbulclón de los beneficios que se obtengan. 



16. Promover y dlvulg•r el conocimiento y apllcackin de métodos y alstemas de 
organización y administración mediante la capacitación y el desarrollo de per1onal que 
requieran las actividades agropecuarias, Industriales y da servicios de los sectores 
público, privado y social. 

17. Desarrollar y promover la aplicación de tecnologías adecuadas a las 
necesidades especfflcas da cada grupo, sector o reglón. 

1 B. En general, llevar a cabo todas aquellas !unciones que la ley encomlend• 
a la Secretaría, que sean afines a las senaladas en las tracciones que antecedan•"· 

La Dirección General de Capacitación y Productividad se ubica en Calzada 
Azcapotzalco-La VIiia No. 209, Col. Santo Tomás, C.P. 02020, México D.F. Para poder 
llevar a cabo las disposiciones legales antes mencionadas, se divide en tres 
Direccionas (ver Esquema 2, en la página siguiente): 

a) Dirección de Capacitación, 
b) Dlreccló n de Productividad y 
c) Dirección de Programación y Concertación. 

La Dirección de Capacitación es la que sa encarga de «establecer un sistema 
de registro, supervisión y asesoría a los factores de la producción 1obre el 
cumplimiento de las obllgaclones establecidas por la Ley Federal del Trabajo en 
materia de capacitación y adiestramiento, asr como producir la Información que se 
requiera sobre el particular. Elaborar las normas, lineamientos y procedimientos 
técnicos para la organización de ra capacitación de los trabajadores, aar como para 
concertar y auxiliar a los factores de la producción en su apllcaclón•11. 

Dentro da la Dirección de Capacitación se encuentra la Subdirección da 
Registro, que cumple con el objetivo de «atender la demanda de registro de loa 
elementos qua conforman las obligaciones legales da los patronas en materia da 
capacitación, asegurando el cumplimiento de lo establecido en la Lay Federal del 
Trabajo» u. 

La Subdirección tiene como función supervisar el registro y autorización de ras 
Comisiones Mixtas da Capacitación y Adiestramiento, planes y programas de 
capacitación, constancias da habilidades laborales, Agentes Cap1cltadoros y ~n 
general, sistemas de capacitación y adiestramiento. Además, se encarga de apoyar 
a los Departamentos a su cargo y brinda asesoría a patrones y trabajadores sobre la 
presentación, autorización y registro de Comisiones Mlxtu, planes y programas, 
constancias da habilidades laborales y Agentes Capacitadoras. 

La Subdirección de Registro tiene a su cargo los siguientes Departamentos: 

1) Departamento da Registro da Comisiones Mixta& de Capacitación y 
Adiestramiento. 

2) Departamento da Registro de Planes y Programas, 





3) Dep1rtam1nto de Reglatro d• Conat1ncl11 de HabllldadesLaborales. 

4) D1p1rtam1nto de R1gl1tro de Ag1nt11 Capaclladorea. 

Antes de continuar, con1ld1ramo1 nece11rlo reaumlr lo anterior en un esquema 
1n al qui 11 relacionan todo• eatoa 1l1tem11 (v1r Esquema 3, página siguiente). 

3.3 REGISTRO DE INSTRUCTORES EN EL 
DEPARTAMENTO DE AGENTES CAPACITADORES 

En el D1partam1nto de Ag1nt11 Cap1cltedor11 cae raellzan los procedimientos 
n1c111rlo1 a ftn d1 que 11 STyPS pueda otorgar le autorización y registro de los 
Ag1nt11 Cap1cllldore1•u. 

Rl!SPONSABILIDADES DEL DEPARTAMENTO DE AGENTES CAPACITAOORES 

• Proporcionar a~esorla a las Delegaciones Federales del Trabajo y a los 
Ag1nt11 C1pacltador11 que lo 101/clten directamente, 

• Proporcionar formas de 101/cltud de autorización y registro de Agentes 
Capac/tadoraa. · 

• Proporcionar loa Criterios Oficiales publicados en el Diario Oficial de la 
F1der1cldn, rel1t/vo1 a Agentes Capacitadores . 

• Recibir documentación relativa a los Agentes Capacitadores que señalan los 
Crlter/01 VlgentH en matarla de Agentes Capacitadores, procedente de /as Autoridades 
Locales, Dalegac/one1 FaderalH del Trabajo enviadas por correo o entregadas 
qlrectament• 11 Departamento de Agentes Capacitadores . 

• Rav/11r que la documentación se encuentra completa, c u a 1 1 t a t 1 v a y 
cuantitativamente. 

• Anal/zar la documantacl 6n recibida. 

• Elaborar oficios para solicitar al Departamento de Verificación y Control o 
Deleg1clones Federales del Trabajo que ae realice superv/sló n a las Instalaciones de 
la lnatltucldn Capacitadora. 

• El1bor1r oficios da requerimiento de documentación cuando la misma se haya 
recibido Incompleta. 

• Elaborar dlctaman de Improcedencia. 

• Elaborar dictamen de procedencia. 

• Elaborar oficios de autorización y registro. 



INTERRELACION DE SISTEMAS EN LA CAPACITACION ESQUEllA3 

DEPARTAllENTOS 
INSTRUCTOR EMPRESA STyPS DE l.ASUllDllECCtCIN 

DE REGISTitO. 

ElABORA PROGRAW. AUTORIZA Y REGISTRA DEPARTAUENTO DE 
DE AGENTES AGEHTES 
INSTRUCCION. CAPACITADORE8- CAPACITADORE8-

ElASORA Y PRESENTA 
PRESENTA PI.ANEA COMISION MIXTA DE AUTORIZA Y REGISTRA DEPARTNIEKTO DE 
PROGRAMA.DE lA CAPACITACKlN. COMISION MIXTA DE COlllSIONES 
INSTRUCCION CAPACITACIOO. MIXTAS_ 

CAPACITACION 
sus CATOS SON ELABORA Y REGISTRA AUTORIZA Y REGISTRA DEPARTAMENTO DE 
ANOTADOS EN a PlANESY PLANES Y PROGRAMAS PlANESY 
PIAN y PROGIWU. PROGRAMAS DE DE ---DE CAPACITACKlN. CAPACITACKlN CAPACITACION. 

-' ADAFTA a 
PROGRAMA DE ORGANIZA lA CAPACITACION 
INSTRUCCION A LAS REALIZA INSPECCIONES 
NECESIDADES DE lA DE TIPO TECNICO A DEPARTAMENTO DE 
EMPRESA. LOS AGENTES 

CAPACITADORE8- AGENTES 
EJECUTA a PRO EJECUTA a PLAN Y PROGRAMA 
GRAMADEUN CAPACITADORES. 
CURSO. CAPACITACION. 

EVALUA Y CONTRO 
lA El PROCESO DE 
ENSEÑANZA ElASORA y AUTORIZA Y REGIS. DEPARTAMENTO DE 
APRENDIZAJE. CONTROi.AY PRESENTA TRA CONSTANCIAS CONSTANCIAS DE 

EVALUA a PROCESO CONSTANCIAS DE DE HABILIDADES HABILIDADES 
FIRMA CONSTANCIAS DE CAPACITACIOON. HABILIDADES. 1.ABORALES. lABORALES. 
DE 
HABILIDADES 
LABORALES 



- Elaborar plantilla de lntructoru. de lnstltucld n. 

- Realizar inspeccionas de tipo técnico a los Agentes Capacitadores. 

- Proporcionar a la Subdirección da Sistemas Electrdnlcos l1 lnrormaci6n que Is 
misma· 1a requiera a efecto de elaliorar un sistema do Información sob~o Agentes 
Capacitadores. 

- Recibir de las Delegaciones Federales del Trabajo los informes mensuales do 
las solicitudes recibidas. 

- Tumar a la Subdirección da Sistemas Electrónicos los lntormeo mAnsuaies 
enviados por las Delegaciones. 

- Solicitar mediante oficio a las Delegaciones Federales del Trabajo que realice 
la verificación de· las actividades en materia de capacitación de los Agentes 
Capacitadores de su jurisdicción local ... 

3.3.1 Tipos do Agentes Capacitadores que deben roglstrarse 

Para llevar a cabo la capacitación en las empresas se puede hacer uso da 
diferentes tipos de Agentes Capacitadores, do los cuales no todos deben obtenar 
necesariamente su registro de la STyPS. Veremos enseguida qué tipo de Agentes 
Capacitadores no requieren registro y cuáles sin. 

AGENTES CAPACITADORES QUE NO REQUIEREN REGISTRO 

a) INSTRUCTOR INTERNO. Es la persona flalca que teniendo el carácter de 
patrón o trabajador, Imparte cursos e sus propios trabajadores o companeros, 
aprovechando sus conocimientos y experiencias laborales. Para el desempenode estas 
funciones se recomienda dar a conocer las bases dldllctlces para la lmpartlclón de 
dichos cursos. 

b) AGENTE AUXILIAR. Es la persona física o moral que vende a otra, productoa 
y/o servicios, para lo cual la segunda requiere de una preparación para el manQjO del 
bien adquirido, siendo la primera persona la responsable de ofrecer la r.ap~cltac/ón. 

e) ASESORES DE EDUCACION BASICA. Son las persones que ofrecen a /os 
trabajadores cursos de alfabetlzaclón, primaria, secundaria y preparatorte abierta. 

AGENTES CAPACITADORES QUE SI REQUIEREN REGISTRO 

a) ESCUELA CAPACITADORA. Es la entidad que cuentq con lnstalaclones, 
moblliarto, equipo, matertal didáctico, programas de capacitación y personal docent11 
necesario para Impartir la capacltacldn. 
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b) INSTRUCTOR EXTERNO DE INSTJTUCJON. el 11 p1r1on• ll•lem que, a 
nombre de una escuela capacitadora, olreca 1ua aervlclo1 como Instructor • dllerentH 
empresaa. 

e) INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE. Ea 11 per1on1 llalca que otrece 
1u1 aervlclo• de capaclt•clón en lorm1 lnd1p1ndl1nte 1 dllerent11 empr1111 y/o 
e1cu1IH C1p1clt•dore1. 

3.3.2 Requl11to1 qu1 deben cubrir 101 dlferentn tfpoa de 
Agentn C1paclllldore1 p1r1 •er regt1trada 

ESCUELA CAPACITADORA 

Las person11 morales que deaeen regl1Jrar11 como Escuelas Cap1c1tadora1 
deberán cumplir con Jo siguiente: 

«La solicitud de autorización y registro de 111 lnatltuclon11 Cep1clt1doras 
deberá tramitarse a través de 1u repreaentante Jegal•tt, por lo que debar6 pra111ntar11 
a este Departamento de Agentes Capacitadores con la slguJ1nt1 documantecld ri: 

a) Acta constitutiva, donde se contemplen objetivos en materia de capacitación. 
En el caso da escuelas propiedad de particulares, presentar el documento que acredite 
su existencia legal. 

b) Carta poder en el que se denomine como apoderado legal al qua va a realizar 
Jos trámites de registro -en caso de que no aparezca en al acta con1tltut1v1 como tal-, 
Ja cual deberá estar firmada por qulon legalmente tenga !acuitadas para ello. 

e) ldentlficacl ón personal. 

Una vez preaantada la documenta cid n anterior, u orientará al Interesado sobre 
al trámite a seguir y se Je proporcionarán las formas DC·3A, DC·3C y 101 criterio• 
vigentes que rigen en meterla de capaclt1clón publlcados en 11 DJ1rio Oficial de Ja 
Federacldn el 10 de Agosto de 1984, en los cuales 111 especlftca Ja document1clón que 
deberá entregar. 

Posteriormente, deberá entregar en al mismo D1p•rt8m1nto Jos 1lgulentH 
documentos: 

a) Forma DC·3A (Sollcltud de autorizacld n y registro de Institución o ElaJBla dt 
Capacltacld n), la cual deberá contener lo siguiente: 

• La razón social, que debtri corresponder a 11 clt1d11 1n 11 nc:ritl.n c:onstitutfva 
o documento del que se derive su exl1t1ncl1 legal. 

• El nombre y 11 firma del 1ollclt1nt1 deber~ Hr 11 ml1mo de 11 peraon• qua 
tiene el podar en la escritura conatltutlva. 



• El domlclllo d1b1rá concordar con el documento qua acredite la titularidad o 
l1gftlm1 po111lón d1 111 ln1tal1clon11 • 

• El nombr1 completo di 101 Instructor•• qui forman la pl•ntllla docente deberá 
colnoldlr con 11 docum1ntacldn de cada uno de ellos . 

• Lo1 ln1tructor11 r1l1clon1do1 d1b1rán h1b1r pl11m1do su flrma de llJll!*lill 
• Lo1 nombr11 d1 los programas por Instructor deberán ser los mismos que Jos 

pr111ntados 1n 11 form• DC-3C. 

b) E1crllur1 con1tltutlva o documento del que se derive su exlstenda legal, y que 
d1beri cont1ner lo slgul1nt1: 

• L• r1Zón 1ocl1I d1ber.il corresponder a la citada en le forma DC·3A. 
• D1b1ri contener objetlvo1 en matarla de capacitación. 
·Dlberi 11t1r r1gl1tr1da anta al Registro Público dal1Prop{edldydeComerclo . 
• El r1pr111nt1nt1 legal deberá estar vigente en sus funciones. 

c) C1rt1 poder 1n f1vcr del prcmovente, que deberm estar firmada por quien 
t11n1 11 poder l1g1I dentro da la escritura constitutiva. 

d) Contrito d1 1rr1ndamlento e titule de propiedad de las 1 n 1 ta 1 a e 1 o n e s 
1dmlnl1tr1tlv11 y op1r1tlv11 de la escuela, cuyo domlclllc deberá corresponder al 
11~1l1do 1n 11 form111 CC·3A, y deberá estardebldamente legallzado. 

1) R1l1clcÍn d1 m1terl1I didáctico, equipe y maquinaria con la quecuenta la 
11cu1l1 p1r1 1poy1r 111 f1111 teórico práctlcas, que deberápresentarae en una hoja con 
11 m1mbr1t1 d1 la misma escuele y deberá estar firmada por el representante legal. 

1) Fonm1 DC·3C (Forme de Registro de Programa General), que equivale al 
progr1m1 di lnstruccldn de los curaos a registrar. 

g) enero di Registro de la Secretaría de Educacldn Pública. (En caso de que sea 
un1 11cu1l1, proplad1d de particulares). 

h) Cocum1nt1cld n de lnstructoree, que es la misma que se le pide a los 
lnstructor11 Ex!lmos Independientes, con la diferencia de que no preaantarán 
fotogr1f111y111l r1pr111nt1nt1 legal da la escuela el que presenta la documentación 
d1 su1 lnstructor11. 

INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 

L11 p1111on11 flalces que desean obtener su autorización y registro como 
Instructor Externo ln~1pendlente deberán cumplir con lo siguiente: 

«LI 1ollcltud de 1utorlzeclón y registre de los Instructores deberá tramitarla el 
propio lnt1r111do( ... )•"· SI iate vive en algún estado de la República Mexicana, deberá 
dlrlglr11 1 11 01Jegacldn Federal del Trabaje u encina federal más cercana a su 
domlclllo y ngulr 11 trámite correspondiente. SI vive en el C.F. o puede trasladarse al 
D.F., d1b1ra pr111nt1r1e en el Departamento de Agentes Capacitadores (ubicado en 
11 ml1mo domlclllo d1 la Dirección General de Capacltacldn y Productividad) con una 
ld1ntlnc1cldn p1r1on1I. 



Una vez presentad• la ldanllflcaclón se le Invita a participar en la sesión 
lnlormaUva qua aa Imparta loa vlamas da cada semana, a excepción de las días 
feriada•, pire podar Informarle acerca del trámite a seguir para su autorización y 
regl1tro. Sa 1• proporclonarin en ali• las formas DC-38 y DC-3C, junto con los criterios 
en matarle de capacitación y adleatramlento relativo a los Agentes Capacitadores 
publicado• en el «Diario Oficial da la Federación», el 10 de Agosto da 1984, en los 
cu1l11 11 11peclfica la docum1nt1clón que deberá entregar. 

Cabe acl1rar que las sesiones Informativas se empezaron a dar a partir de julio 
de 1991, ya que antes el usuario aólo recibía la Información en el Departamento de 
Ag1nte1 Capacitadores en forma Individual. 

Esta• .. alones llenen una duración aproximada de dos horas, pudiendo ser de 
hasta 2:30 hra., dependiendo del tipo de Información que requieran los asistentes. En 
ell11 11 deHrrolian los siguientes temas: 

TEMAS 

1. Marco jurídico de los Agentes Capacitadores 
2. Tipos de Agentes Capacitadores 
3. Atribuciones de los Agentes Capacitadores 
4. Formatos de regl1tro da Agentes Capacitadores 
5. Sesión de preguntas y respuestas 

DURACION 

20 minutos 
20 minutos 
20 minutos 
40 minutos 
20 minutos 

Las sesiones son Impartidas por el mismo personal del Departamento de 
Agentes Capacitadores encargados de analizar y responder a las solicitudes de 
registro de Agentes Capacitadores. 

Posteriormente, el Interesado deberá entregar en el mismo Departamento la 
sigui ante dacumentacló n: 

a) Forma DC·3B (Solicitud de autorlzacldn y registro de Instructor Externo 
Independiente), que deberá contener lo siguiente: 

• El nombre deberá coincidir con la Identificación personal presentada y con el 
nombre que aparece en los demás documentos. 

• El domlclllo debera estar eompleto, senalando código postal y teléfono. 
• El nombre de los programas deberá coincidir con los programas presentados 

en la forma DC·3C. 
• La firma del solicitante deberá sar la misma que se presente en la cédula de 

lnscripcló n en el Registra Federal de Contribuyantes. 

b) Cédula de lnscrlpcló n en el Registro Federal de contribuyentes. 

c) Constancia del última grado de estudios (Certificado, carta de pasante, lltula, 
cidula profesional, constancia de aprobacldn del examen profesional, constancia en 
papel membretado y debidamente sellado por la Institución que la expide y las 
constancias en Idioma extranjero con traduccldn al reversa). 



d) Fonna DC-3C. Forma de Registro de Progmma General (Programa de 
Instrucción de los cursos a re~'strar). 

e) Documentos que acrediten conocimientos bastantes del contenido temático 
de los cursos a registrar (cursos de actualización y especialización). 

f) Documentos que acrediten su fonnaclón didáctica. 

g) Dos fotografías tamaño Infantil, recientes. 

h) FM-2, en caso de ser extranjero (Fonna migratoria expedida por la Secretaría 
de Relaciones Exteriores, donde se le autoriza la lmpartlclón de cursos de capecitad6n 
en diversas empresas). 

Ya que el usuario haya anotado los datos correctos y completos en las fonnas 
DC-38 y DC-3C y presente en el Departamento la documentación completa y correcta, 
se le recibe la misma en el Departamento, para ser analizada con detalle. 

Una vez analizada Ja documentación se emite un escrito en el que se Je da a 
conocer al usuario la respuesta a la solicitud. SI la respuesta es positiva, el usuario 
podrá presentarse en el Departamento para recibir su Oficio de Autorización y Registro. 
En cambio, si es negativa, se Je enviará por correo el oficio donde se Je pltfe la 
modificación de algunos datos o que complete la documentación que haya entregado. 

En el caso de los solicitantes que viven en el Interior de la República, deberán 
presentarse en Ja Delegación Federal del Trabajo más cercana a su domlclllo para 
recibir asesoría y entregar la documentación requerida y será la misma Delegación la 
que haga llegar a la Dirección General de Capacltacló n y Productividad la 
documentacló n recibida para que se lleve a cabo el trámite de registro. Posteriormente, 
la Dirección General enviará a la Delegación la respuesta por escrito para que sea 
entregada al interesado. Todo esto, para evitar que íos usuarios se desplacen hasta 
la capital de la República. 

3.4 PRINCIPALES PROBLEMAS PARA OBTENER EL 
REGISTRO COMO INSTRUCTOR EXTERNO 
INDEPENDIENTE 

Como ya se mencionó, toda persona que desee ofrecer a las empresas sus 
servicios como instructor deberá estar registrada en la STyPS como Agente 
Capacitador. 

En el Departamento de Agentes Capacitadores de la Dirección de Capacitación 
de la STyPS, los Instructores acuden a solicitar su registro, sin embargo, el trámite de 
varios de ellos se retrasa debido a Ja Incorrecta presentación del curso de capacitación 
laboral. 

De toda la República Mexicana se presentaron a la Secretarla -en el periodo del 
primero de enero de 1991 al 30 de diciembre del mismo año- 280 solicitudes para 

·' () 



obtener el registro como Agente Capacitador Externo Independiente. 

Del 100% da solicltudH, 111 •utorizó el 69% y 31% fueron rechmz1dH. 

Del 100% da lu rech1z1d&1, el 88% no tuvieron I• 1prob1clón por pr111ntar 
en forma lncorrect• el progrem• de ln1trucclón y 1lguno1 docum1nto1 qui 11 
requirieron. 

Del 100% de laa rach1z1d11, el 30% no obtuvieron 1• 1prob1clón por pr11ent1r 
en forma Incorrecta •I progr1m1 de ln•trucclón • p111r d1 pr11entar tod1 11 
documentación requerida. 

A pesar de que 18 le otorga al usuario un form1to en el que debe 11tructurar 
su programa de ln1truccldn y un paquate de cr1!erio1 rel1tlvo1 11 registro de 1gent11 
cap1clt1dores, 101 curaos no aon presentidos 1d1cu1dam1nte, 11glln la Secretarl1. 

Por lo expuHto anteriormente, se considera nece11rio vermcer 11 el error H 
encuentra en: 

1. La forma en que la Secretarla comunica los criterios que ae deben seguir para 
la presentación da los programas de lnalrucclón; 

2. La capacidad que tiene el personal del Departamento de Agantes 
Capacitadoras encargados de evaluar los programas da Instrucción, 

3. La forma en que son presantedos los programas de Instrucción anta la 
Secretaria del Trabajo. 

En al primer punto se analizarán los documentos que entrega la Secretaria mi 
solicitante del Registro de Instructor Externo Independiente. En eegundo lugar se 
veriflcará la correspondencia qua hay entre el perfil da puesto de 101 encargados de 
analizar las solicitudes y su formación profesional. En tercer lugar, 111 hará un análisla 
comparativo entre lo que la Secretarla establece para la presentación de progremas de 
Instrucción y los programas da los cursos presentados por ~l sollcltanta del registro en 
la Forma DC·3C. 

3.4.1 Loa lnatructlvoa y Fonnatoa 

Los documentos entregados a los ln1tructore1 qua deseen r1glstrar11 como 
Agentes Capacitadores an la STyPS, son los slgulent11. 

a) Formato DC-38. «Solicitud de Autorización y Regl1tro de lnatructor Externo 
Independiente• (ver Anexo 1). 

b) Formato DC·3C. •Forma de registro de Programa Genere!• (ver Anexo 2). 

c) •Criterios en Materia de Capacitación y Adle1tremlento rel1tlvo a 101 Agentes 
Capacltadoren (ver Anexo 3 ), 



d) cOrl1nt1cldn p1r111 pre11nt1clónde curaos en la forma DC·3C• (Documento 
qui 1ólo H 1ntr1g1 11fgun11 p1r1on111, 11gún al criterio del 1n11f1t1) (ver Anexo 4). 

A) FORMATO OC-38. En este formato ae pidan los sfgufent11 datos: 

1) DA TOS GENERALES . 
• El nombre completo del 101fcltante, que deberi coincidir con la ldentlficacldn 

p1r1on1f pr1Hnlld1 y con •I nombr1 qui ap1reca en loa damas documentos • 
• Oomlclllo completo, Hn111ndo código postal y teléfono. 

b) PROGRAMAS A REGISTRAR. 
·SI reft1nsn 1 101 progr1m11 da lnatruccldn de un curio. El nombre Indicado 

d1b1,.. coincidir con 101 progr1m11 pr11entado1 en 11 forma DC·3C. L• ftrma del 
101fcltlnt• d1b1rli 11r 11 ml1ma que ea pr1aente en la cédula de Inscripción en el 
Regl1tro F1d1ral d1 Contrlbuy1nt11. Laa lndlcaclonaa. en los criterios son correctas y 
pr1clH1 por fo que 11t1 form1to no pre1ente confusión. · 

B) FORMATO OC·3C 

P1r1 verificar al en 101 Instructivos de llenado de la forma DC·3C existe algún 
error que propicie la pr111nt1clón Incorrecta de 101 programas de Instrucción, se realizó 
un 1nill1l1 d1 dicho• documentos, comparándolos con lo que se requiera actualmente 
de 101 progr1m11. 

Oobldo a que en el Departamento do Agentes Capacitadores no existe un 
documento 1ctual que Indique fes elementos y caracterfstlcas que deben contener los 
progr1m11 de Instrucción de los cursos que se pretenden registrar en fa STyPS, se ha 
r111fZ1do un anéllsla da los requerimientos que se hicieron a tes solicitudes no 
acopt1d11 que abarcaron nuestra muestra para la presente investigación. 

En dicho anéllala hicimos una slntesls de lo que el analista laboral responde por 
11cr/to 1 111 101fcltudea no autorizadas y conformamos un listado de los elementos y 
111 c1r1cteri1tlcas que deban presentarse en los programas de Instrucción. 
Pr111ntamo1 a continuación este listado. 

TODO PROGRAMA DE INSTRUCCION QUE SE DESEE REGISTRAR EN LA 
SECRETARIA 05L TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DEBERA CONTENER LOS 
SIGUIENTES ELEMENTOS: 

ELEMENTOS 

OBJETIVO PARTICULAR 

CARACTERISTICAS 

1. Responde a las necesidades especificas 
de puesto• da trabajo o niveles~ 
2. Corresponde al objetivo de aprendizaje. 
3. Indica comportamientos observables. 
4. Indica el nivel de ejecución requerido. 
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DURACION 

5. Son conductas que se deben realizar al 
final del curso. 

1. Tienen un mínimo de 20 horas. 

111 PUESTO 1. Se dirige a puestas específicos, 
similares o niveles ocupacionales 

IV TEMAS O SUBTEMAS 1. Se Indican Jos subtemas de cada tema. 
2. Los temas tienen relación con el objetivo 
particular. 

V OBJETIVOS ESPECIFICOS 1. Son conductas que se deben realizar 
al final del tema. 
2. Corresponden al objetivo de aprendizaje. 
3. Indican comportamientos observables. 
4. indican el nivel de ejecución requerido. 

VI ACTIVIDAD DE íNSTRUCCION: 1. Corresponden a un relato breve. 
2. San acciones que realizan Jos 
participantes. 
3. San acciones que realiza el instructor. 
4. San necesarios para que se realice 
el objetivo especifico. 
5.Se relacionan con los objetivos espedioas. 

Con base en el listada anterior se realizó un anéllsis del formato DC.3C, 
registrándose los siguientes errores: 

En la hoja No. 1, observamos que el nombre del formato es «Forma de Registro 
de Programa General», por Jo que éste no fue diseñado específicamente para registrar 
el programa de Instrucción de un curso. Un programa general es al «conjunto de cursos 
o módulos que cubren las necesidades de capacitación de un puesto de trabajo»u. 

Lo que debe presentar un Instructor para su registro coma Agente Capacitador 
es el programa de Instrucción de un cursa y no un programa general que contenga un 
conjunta de cursos qua satisfagan las necesidades de capacitación de un puesto de 
!rebajo. El sólo nombre del formato confunde al solicitante. 

En la hoja No. 2, el nombre del módulo corresponde al nombre del curso. El 
objetivo particular corresponde al objetiva general del curso. Los objetivas específicos 
corresponden a los objetivas particulares del curso. 

En la hoja No. 3, las técnicas de instrucción a emplear para cada objetivo 
particular corresponden a las técnicas de instrucción y juegos vivenclales que se 
utlllzarán en toda el cursa, sin desglosarlo par cada objetivo particular. 

Los recursos dldéctlcas a emplear par cada objetivo particular, corresponden a 
loa recursos didácticos que se utlílzarán en todo el curso, sin desglosarlo par cada 
objetivo partlcuíar. 



El proceso de evaluación a emplear por cada objet,vo particular corresponde al 
proceso de evaluación que se realizará en todo el curso, sin degloHrio por cada 
objetivo particular, pero si explicando cómo se llevará a cabo. 

De acuerdo a lo anterior, la forma DC-3C se loma confusa ya que los dilos que 
se piden corresponden el registro de un Programa General y no a un Programa de 
Instrucción de un curso, que es en realidad lo que un Instructor debe presentar para 
registrarse como Agente Capacitador. 

C) «CRITERIOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO RELATIVO 
A LOS AGENTES CAPACITADORES» 

En la péglna No. 6 de dichos criterios, se encuentra el «Ejemplo de llenado de 
la forma DC-3C•, Registro de Programas Generales. Luego de su anéllsls, se 
encontraron los slgulenles errores: 

El ejemplo de llenado de la forma DC-3C corresponde al «Registro de Programe 
General» por lo que -al Igual que la forma DC-3C- no corresponde al programa de 
Instrucción del curso que debe entregar el solicitante para obtener su registro como 
Instructor Externo Independiente. Es decir, las Instrucciones del llenado de la forma 
DC-3C, tienen los mismos errores ya mencionados. · 

Además, en el apartado de las aclaraciones no se definen los conceptos de 
«Sistema General, Programa, Programa General y Módulos», sino que sólo remiten al 
lector a los «Criterios que se refieren al registro de Agentes Capacitadores•, los cueles 
no pueden entregarse a los solicitantes del registro, ya que no se encuentran on el 
Departamento de Agentes Capacitadores. Cabe aclarar que estos conceptos son 
definidos en los «Criterios para la formulación y presentación de Planes y Programas 
de Capacitación y Adiestramiento• (ver Anexo 5) que sólo se pueden obtener en el 
Departamento de Planes y Programas de la misma Suodlrecclón de Registro, situación 
que el usuario desconoce y, algunas veces, hasta el mismo analista laboral. 

Algunos de los conceptos anteriores son definidos en las «Orientaciones para 
la presentación.de cursos en la forma DC-3C•. documento qua no es entregado a 
todos los solicitantes del registro. Con respecto e las Instrucciones de lienedo de cada 
apartado, éstas no están completas, ya que deberían Indicar ledas las ceracterlstlcas 
necesarias de ceda componente del programa de Instrucción para que desde el 
principio se aclaren las posibles confusiones. 

D) «ORIENTACIONES PARA LA PRESENTACION DE CURSOS EN LA FORMA 
OC3C» 

Este documento sólo se entrega a algunos sollcltantes del registro, según el 
clitelio de cada Analista Laboral. SI el analista considera que el solicitante tiene 
muchas dudas en cuanto a la elaboración del programa de Instrucción, le otorga dicho 
documento. Sin embargo, las orientaciones que se dan en el documento siguen siendo 
contusas e Incompletas. El objetivo general de un curso lo siguen manejando como 
objetivo partlculer, en tanto quo los objetivos particulares los siguen manejando como 
objetivos específicos. 



Tampoco se mencionan las caracterfstlcas que deben tener los objetivos 
generales y. partlcularea: no menciona el tiempo mlnlmo que debe tener un curso, 
lo cual es muy Importante aclarar, ya que hay Instructores que quieren registrar cursos 
que realmente serian sólo conferencies de tres, cuetro o cinco hora1 de duración, lo 
que no es posible ye que se requiere que los Instructores registran curaos con un 
mínimo de 20 horas, tiempo que se considera suficiente para que los capacitados 
lleven e la práctica, en el mismo curso, algunos conceptos que puedan favorecerlos en 
las actividades específicas de 1u1 puestos de trabajo. 

No especifica los conceptos que pueden Indicarse en ol puesto, ya que el 
solicitante puede dirigir su curso a satisfacer les necesidades de un puesto de trabajo 
o puestos slmlleres o niveles ocupaclonales según los objetivos del mismo curso. 

Por todo esto, las «Orientaciones para la presentación de cursos en la forma 
DC-3C• no son suficientes para aclarar conceptos que pueden confundir al solicitante 
al leer los «Criterios en matarla de capacitación y adiestramiento, relativo a los Agentes 
Capacitadores• y al tratar da llenar la fonma DC·3C. 

Por ello, consideramos qua ya es tiempo de modificar tanto el fonmato DC·3C, 
los «Criterios Oficiales» publicados en al Diario Oficial de la Federación de agosto de 
1984 y las •Orientaciones pare la presentación de cursos en la fonma DC·3C», 
unificando los criterios da la STyPS y favoreciendo al trámite del Registro de los 
Agentes Capacitadores. 

3.4.2 El Person1I del Dep1rúlmanto da Agentes C1pacltadores 
enc1rgado de Ev1luar 11 Documentacl ón Requerida 

Para verificar si el personal del Departamento de Agentes Capacitadores, 
encargado de evaluar la documentación entregada por los Interesados en obtener el 
registro de Instructor Externo Independiente está realmente capacitado para evaluar 
dicha documentación, hemos sollcl!ado al Departamento la Información que nos 
proporcione datos suficientes para detenmlnar su situación al respecto. 

En primer lugar, Indicaremos con basa en el organigrama del Departamento, las 
funciones de cada uno de los Involucrados en el análisis de las solicitudes y 
posterlonmente verificaremos si las personas que se encuentran ocupando dichos 
puestos tienen las caracter(stlcas necesarias para llevar a cabo con eficiencia les 
actividades propias de su puesto de trablljo. 

El departamento de Agentes Capacitadores está organizado d• la siguiente 
fonma: 

COORDINADOR 
DEL DEPARTAMENTO 

JEFE DE EPARTAMENTO 

SECRETARIA 

4 

TECNICO ESPECIALISTA 

ANALISTAS LABORALES 



~os encargados de anal/zar la documentación entregada por los Interesados en 
obt1n1r au r1gl1tro como ln1tructor Externo lnd1pendl1nt1 son, tinto loa anal/staa 
l1boral11, como 11 t6cnlco 11p1clallata y loa coordlnadorH d•I d1partam1nto, aar como 
11 Jite d1I d1p1rtamanto, qul1n deb1 d1r au visto bueno. 

No tui poalbl1 conocer, medl1nt1 un documento, las !unciones especificas de 
cad1 pu11to, y1 qui el Depart1m1nto no poaee -h11ta octubr1 d1 1994- un m1nual de 
procadlml1ntoa 1n al qui 11 lndlqu1n las !unciones especificas de los puestos laborales 
qui lo conlorm1n. 

El1bor1moa por allo la siguiente l/1t1 da actividades comunea, real/zedas por los 
1ncarg1doa d• 1n11/zar 111 aollcltudes del Reglatro de Agentes Capacitadores: 

PUESTO 

ACTIVIDADES 

Anal/ata labor1I espaclal/zado. 
T6cnlco 11p1clal/sta y 
Coordinador del Departamento. 

- Proporcionar eseaorra a Agentes Capacitadores que la 
sol/citen, 
-Proporcionar formas de sol/cltud de autorización y registro 
a los Agentes Capacitadores. 

·- Proporcionar Criterios Oficiales publ/cados en el Diario 
Oftclal de la Federación, relativos a Agentes Capacitadoras. 
- Recibir documentación relativa a los Agentes 
Capacitadores, se~aladas en los Criterios Vigentes en 
materia de Agentes Capacitadores, entregadas 
directamente al Departamento de Agentes Capacitadores. 
- Revisar qua la documentación se encuentre completa 
cual/tativa y cuantltatlvament~. 
- Anal/zar la documentación recibida. 
- Elaborar oftclos da requerimiento de documentación, 
cuando la misma ae haya recibido Incompleta. 
- Elaborar dictamen de Improcedencia. 
- Elaborar oficios de autorización y registro. 
- El1borar plantllla de Instructores de Institución. 

El anal/ata laboral, el técnico espaclal/sta y el Coordinador, son los qua, entre 
otras lunclonH, tienen 11 da revls.ar que la documentación se encuentre completa 
cual/tativ1 y cu1ntlt1tlvamente. Además, anallzan si la documentación entregada es 
1uflcl1nt1 pare sustentar la lnlormacl ón dldllctlca y los conocimientos del Interesado an 
obtener el registro de Instructor Externo Independiente. 

Respecto a la documantacld n qua daban anal/zar cualltatlva y cuantitativamente, 
bta se r1fl1re 1 dos tipos: 

l. Con1t1nc1 .. que acrediten loa conocimientos tem6tlcos y dldfotlcos del 
lnatructor: 

a) Documentos que acrediten que el Instructor tiene suficientes conocimientos 
acerca de los temas a tratar en el curso o cursos a registrar (constancia de 
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actualiz1cldn o espec/alizac/dn relacionadas con el contenido da los cursos): 

• Constancias que Indiquen que su formación profesional esté relacionada con 
los cursos que Impartirá. 

• Constancias de experiencia laboral relacionada con los cursos que Impartirá. 

b) Documentos que a~lten su formación didáctica: 

• Constancias de estudios relacionados con la ensellanza (Pedagogo, Maestro 
Nonnaliata) . 

• Constancia de haber participado como capacitando an el curso de Formación 
de Instructores o Técnicas didácticas . 

• Experiencia docente relacionada con los cursos que Impartirá. 

U. Fonn1to par11 aollcltar el Registro (DC-3B) y formato para registrar el curso a 
Impartir (DC·3C): 

a) Forma DC-38. Solicitud da Autorización y Registro do Instructor Externo 
Independiente, en ta qua sólo se revisa que tos datos del Instructor esténcorrectos y 
completos. 

b) Forma DC-3C. Forma de Registro de Programa General (programa de 
lnstruccidn del curso a registrar). En esta forma se verificará si con su curso, el 
Instructor sa propone satisfacer las necesidades de un puesto de trabajo. 

Además, se revisará que el programa de Instrucción esté bien elaborado 
técnicamente, a fin de que explique la forma de trabajar del Instructor, tanto en al 
manejo de los conocimientos didácticos como en el contenido del curso. 

El programa de Instrucción as el qua sintetiza la metodología a seguir en el 
proceso da ensellanza·aprandlzaja. Al conocerlo, tanto el Instructor como los 
capacltandos sabrán hacia dónde se dirigen y, conjuntamente, podrán hacerle 
modificaciones, según las expectativas de todo al grupo. 

Para el análisis cuantitativo y cualitativo de ambos documentos, consideramos 
qua el personal qua realice dicho análisis debe tener conocimientos de fa metodología 
qua se lleva a cabo en el proceso de ensellanza-aprendlzaje y en la capacitación, así 
como del proceso mismo de la capacitación laboral en una empresa o Institución. 

Por eso consideramos que el profesional Idóneo para realizar asta tarea sería 
el pedagogo, ya qua cuanta con elementos metodológicos pare Impartir cursos de 
capacltacldn, para elaborar programas da Instrucción y para evaluarlos; además de 
contar con un bagaje cultural Impregnado de elementos que se Involucran con el 
fenómeno educativo. 

Creemos que sólo con todos estos elementos, el analista podrá evaluar 
eficazmente la documentación recibida y podrá asesorar adecuadamente a los Agentes 
Capacitadores que lo !ºlicitan, tanto en el proceso que se lleva a cabo para realizar 



el trámite de registro, como e" el aspecto metodológico pora elaborar y presentar un 
programa de Instrucción anta 1• STyPS. 

En relación con la capacidad que tienen los encargados de analizar la 
documentación, elaboramos una lista donde se Indica el 
puesto y su formación profesional (var cuadros en la página siguiente). 

Encontramos que, da nueve personas qua se encargan de analizar la 
documentación, dos son pasantes de la carrera de Pedagogla, una as Licenciada en 
Pedagogía y otra es pasante de Psicología. Las restantes tienen una formación que, en 
ningún momento, avala sus conocimientos referentes al fenómeno educativo y a la 
metodología que se lleva a cabo en el proceso de anseñanza-eprendlzaje, en la 
capacitación y específicamente en la evaluación de programas da Instrucción. A pesar 
de estas consideraciones, la STyPS no ha capacitado al personal de este 
Departamento en fas actividades específicas de su puesto de trabajo, 

Al ser fa Dirección General de Capacitación y Productividad, por medio del 
Departamento da Agentes Capacitadores de la Subdirección de Registro, la 
dependencia encargada de registrar a los Agentes Capacitadores de toda la República 
Mexicana, es muy Importante qua tanga personal altamente capacitado para analizar 
la documentación y otorgar el registro. 

Por fo anterior, consideramos que es necesario contratar a pedagogos para que 
ocupen los puestos que se encargan de analizar la documentación y capacitarlos para 
unificar criterios. A las personas que ya se encuentran en el Departamento, se las 
debería capacitar para que conozcan la metodologla del proceso de ense~anza
aprendlzaje, a fin de que elaboren programas de Instrucción y puedan evaluar otros 
programas. 

3.4.2 El Instructor 

Este rubro se analizara con base en tres criterios: 

1. FORMACION PROFESIONAL. 
2. FORMACION DIDACTICA. 
3. ERROR EN LA PRESENTACION DEL PROGRAMA DE INSTRUCCION 

(FORMA DC-3C). 

Para verificar si el Instructor es el que comete el error en la presentación de la 
documentación solicitada y en los programas de Instrucción, a pesar de que se le 
entrega un Instructivo, revisamos 88 expedientes que corresponden al 31 o/o del total 
de nuestra muestra, y que pertenecen a las solicitudes rechazadas en el periodo del 
1 de enero de 1991 al 30 de diciembre del mismo año. 

Para ello, elaboramos un cuadro en el que Indicamos la documentación 
solicitada por la Secretaría y los elementos y caracterlstlcas que deben tener los 
programas de instrucción de los cursos a registrar en fa STyPS y vaciamos en él los 
datos encontrados en los expedientes revisados, lo cual nos Indicó los errores que 
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FALLA DE ORIGEN 

RELACION ENTRE PERFIL DE PUESTO Y FORMACION PROFESIONAL DE LOS 
ENCARGADOS DE ANALIZAR LA DOCUMENT ACION REFERENTE AL REGISTRO DE 
AGENTES CAPACITADORES. 

AcTMDADf.S ClJMUNF..S PUt!.810 No.DE FOH..\IAC:IOS PERYJL DI! CARRt'.RA. l9 

QUE BE RF.ALIL\:-i EN PERSONAS PROfES!ONAL 
TODOS J..OS PUESTOS.. l'OR PUF.STO. 

ASESORAR Y JEFE tNO.CIVU, CONOCIMIE;o..'TOS 

PROPORClONAR OENERAILS: 

FORMAtoS PARA LA FlSfCA. MATEMATICAS, 

soucmm y CRITTRIOS HCMANJDAr>ES 
OFJCJALES llELATIVOS Al. 
REOISTRO OF. AOENTES (\}!¡,..., IMU.NTCIS 

CAPACl fADORES A QUIEN H•IJ.<..'JHC.G.'t 
LDSOUcrn:YASEA f.N CUNSTRl!CCtON, 

UNA ASESORIA UTRUCTURAS.OOO"t'f:CNIA. 
INDTVIOUALO GRUPAL. llJDRAut.!CA.SANITARIA. 

SISTEMAS V TRN-l'SPORTES 
APl.ICACION DE OJCllO!i 

RF.\'ISAR \' RECJBIR LA CONOCIMIENTOS EN LA 
DOCUMENT ACION REAUZACION Ol~ OURAS 
REQl~RlDA AJ. USUARIO DE JSFRAf.STRl 'Cl\JRA. 
QUJF.N SOUCITA J:L 
REOISTRO DE A O ENTE 
CAPACITADOR. f.STUDIO DE ! . .OS 

COORDINADOR PASANTE DE l'SICOLOOIA Fl!NOMENO!I Of~I. 
ANALIZARLA COMl'ORT A.\llENTO 
DOCUMENT ACION lMtANO "!' WS PROCESOS 
RECIDIDA Yf.RlFlCANOO QUE CON l~TE BE 
QUE EL SOUCIT A..._'TE R.El.ACIONAN. P,\R,\ 
ClIBNTECOS UNA OETF.RMINAR SUS 
FORMACION OlOl\CllCA CONl>lCIONES Y Lf.VU EN 
PARA lMPARTIR CURSOS CAMPOS IJF. ACCfON 
OECAPACTfACJOS .. DIVERSOS COMO EL 
LADOIUL. CUNICO, EDl'CATl\10, 

SQCJ,\1., LADOH.AI,. 
ANAUZr\R EL FORMl\TO ~1'f.R1Ml':t..'T A1. 'I' 
OC-JC QUECORRf.SPONDf. PSICOFISIOLOOlCíJ 
AL l'ROORA.\IA DE EN f.LCAMl"OCUNICtl 
INSTRUCCION Df. LOS ES11JUI,\, INVF.S110A E 
CURSOS QUE DESI.A INTERVIENE EN l.OS 
llf.G1STRAR f'JLODl.F.MA.o:; OP. 

PERSOSAJ.fDAIJ Y 
Et.ADORAR Of1ClOS OE 1'JlANSTORNOS DF. 
REQUERIMIENTO OE CONDUCTA, Rf.AIJZA 
DOCUMEHTACION DJAOSOSTICOS, 1'l':KAJ11/\ )' 
CUANDO ESTA SE U.A\" A Rt.f(AU!UTACION 
REC!DlOO INCOMPLETA O CONDUCTUAL EN fO!~MA 
INCORRECTA INDIVIDUAL, 01\UPAL YIO 

COMUNITARJA. 
El.ADORAR DICTAMEN DE 
IMPROCEDENCIA. OFICIOS CONOCIMtF.Nl'OS 
DE AUfOR!lACION. ANALISTA LABORAL 2 UC. EN PEDAOOOJA H\JMANl5TICOS \' 

PASANTE DE PEDA0001A SOCIOLOOICOS CON l.DS 
R.EOTSTRO \' QU~ ANAUZA F.I. 
ELAR<lR.AC10N DE CONTEXTO SOCIAi~ 
PLA.~TlU...AS DE ECONOMICO, POLITJCO \' 
INSTRUCTORES DE CUl.TIJJW. F.N QUY. SE 
1~snruc10:-..·. ENClltNTRA l..A 

EDVCAt.'IONNACfOS/\1., 
ASICOMOSUS 
FUNDAMENTOS 
Pl1.DSUFICOS Y PQUTICOS 
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At."l'MDAD COMUNF.8 
QUU&UAUZANIN 
TOPOS 01. 

ruuro N•DE 
PIRIONAS 

· PORPUUTO 

JORMACION 
PROFUIONAL 

TECNJCO ESPECIAUSTA 1 PREPARATORJA 
ANAUllTA LABORAL 1 

ANALISTALAOORAL 1 4o.SEMESTREDE 
MEDICINA 

ANAUSTAUBORAL 1 3ER.SEMESTREDE 
CO?-n'ADUR.lA 

PERFIL DE CARRERA 

PARALASOLUCION OELDS 
PROBLEMAS. 
PARTICIPA EN 
PROVECTOS DE 
PLANEACION EDUCATIVA. 
EVALUACION DE 
SIBTEMAS EDUCATIVOS. 
0181!110 CURRICULAR. 
FORMACION DE 
PROPllORFA. 
ELABORACION DE 
MATBRIAL DJDACTJCO, 
EL.UORACION DE 
INSTRUMENTOS DE 
EVALUACION, 
OIUENTACION ESCOUR Y 
VOCACIONAL, EDUCACION 
ESPECIAL. 
ADMINISTRACION 
DE INSTITUCIONES 
EDUCATJVAB. 
ADMINISTRACION DE 
RECURSOS HUMANOS, 
CAPACITACION, 
EDUCACION PP.RMANEl'ITE 
E INVESTIOACION. 

CONOCIMIE,.,,'TOS DASICOS 
PARA lNICIAR UNA 
CARRERA PROFESIONAL 

ATIENDE rNTEORAMENTE 
l.OS PRODLEMAB DE LA 
SALUD DEI. SER HUMANO, 
TANTO A NIVEL 
INDIVIDUAL COMO 
FAMILIAR Y 
COMUNIT ARJO. 

CONOCIMIENTOS EN 
CONTADURIA OENERAL 
CO?'lo7ADILJDAD DE 
COSTOS, AUDITORJA, 
FINANZAS, CONTROL 
INTERNO, IMPUESTOS Y 
ACADEMICOS QUE 
AYUDAN ALAODTENCION 
Y COMPROBACJON DE LA 
JNFORMACION FINANCIERA 
DE LAS OROANl7.ACIONES 
SOCIALES Y LLEVAR A 
CADO UNA DEBIDA 
ADMINISTRACION Y 
PROTECCION DE LOS 
INTERESES DE LA 
OROANIZACION. CUMPLIR 
CON LASOBUOACIONES, 
DERECHOS Y 
PATRJMONIOS 
Y APORTAR ELEMENTOS 
DE JUICIO PARA LA TOMA 
DE DECISIONES 



'1to1 preHntan en la documentación faltante y en Jos programas de Instrucción. 
en cuanto a Ja documentación faltante, encontramos que de 88 solicitantes: 

a) e1 6% no pre11nten o pre1entan de manera Incorrecta la forma DC-38. 

b) et 14% no pre1ent1n el registro federal de contrtbuyentes. 

c) eJ 15% no prasent1n Ja constancia del último grado de estudios. 

d) El 90% no presentan o presentan de manera Incorrecta Ja forma DC·3C. 

e) El 55% no pr11entan documentos que acrediten suficientes conocimientos acerca 
d1J contenido temitlco de Jos cursos a registrar. 
f) El 28% no pra11nt1n documentos que acrediten su formación dadáctlca. 

g) El 5% no presentan constancias de expertencla como Instructor (documento que se 
111 101lclta 1 101 que no puedan acreditar su formación didáctica con constancias de 
haber pnrtlclpado como capacitando• en el curso de formación de Instructores o de 
técnicas da Jnetrucclón). Sin embargo, el sollcltante dice haber tenido ya expertencla 
durante mucho !lempo como Instructor an el llrea de capacitación. 

h) El 9% no preaantan las dos fotogreflas recientes. 

1) El 1% no presenta la forma FM-2 (documento que sólo le es requerido a Jos 
sollcltantea de origen exlranjero). 

j) El 7% no pre1entan al manual del curso (documento que se les requiere sólo a los 
lnltructores que pretenden registrar el curso de formación de Instructores) (ver Gráfica, 
en la pagina slgulonlo). 

De Jo antertor, observamos que es slgnlficallvo el número de solicitantes a 
quienes 11 Jes requieren Jos siguientes documentos; 

a) Al 90%, Forma DC-3C. 

b) Al 65%, Constancias que acreditan suficientes conocimientos acerca del contenido 
temétlco do loa curaos a registrar. 

~)Al 2e%, Constanclaa que acredilan su formación didáctica. 

1. FORMACION PROFESIONAL 

Respecto a Ju constancias con las que se deben acreditar suficientes 
conoclml1nto1, éat11 ae requieren a los solicitantes que presentan documentos qua no 
tienen n1d1 qui ver con Jos cursos que desean registrar o no presentan constancias 
en 111 que H Indique qui han profundizado o actualizado sus conoclmlentns sobre el 
t1m1. Pire ello tenemos 101 siguientes datos: 
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DOCUMENTAC10N FAL TANTEEN LAS SOLICITUDES DE REGISTRO DEL. 
INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE. 
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FALL/1. DE OR!GFN 

RELACION ENTRE FORMACION PROFESIONAL DEL SOLICJ'J'AN'l'F: V TIPO DI; 
CURSO QUE DESEA REGISTRAR. 

No. DE SOLICITl!DF.S PORMACION PHOFF.JIONAJ, 
DF.J,SOLICrfA!'li'TF. 

!~!J ... ~.c~~hJ(O QUK JJW'M 

AllMON. DR RP.C. llUMANOH, 
MEIHIWR. 

IO NO PRESENTAN CONSTANCIAS. COMIJNICACION. 
MOTIVAC.'ION. 
RP.l.ACIONI~.~ JlllMl\Nl\!il, 

l PRJMARJA. 81!RVIC/O r:ru.·1 rHc. IJ 
COMlJll.'lt'l\<.'/<)N 

• Sf.CUNDÁR.IA. F.LEC'J'lt/(.'llMI> . 
IEOURJUAU K ruumNK 

l'RIMltKOS o\IJXll.ICJll, 
2 PREPARATORIA. COM\JNICAC:ION. 

MOTIVl\t'ION. 
RP.l..AC'IOSl\S llUMANAH 

2 SECRETARIA lf.CRY.ATANIAJ, 

2 TEC. EN' SEO. INDUSTRIAi .. Nl\OlllUDAD K lllCllKNK, 

1 TEC. EN MAQ, Y llf.RRAMrn~"TA.<. CMJl>AI> 

1 JNO, CIVJL EN \'!Ni 1'tR R•:sTRl~S s1mtJIUJl,\I> I·~ 11u111~s1.. 

111~1/JWMD 11, JUOlf.Nlt 
3 !NO. QUJMICO. COMUNJCACION. 

MOTIVACION. 
RHLACllJNf.11 lllJMhNNt. 

3 JNO. tNDUSTilJAJ.~ IJ!OlJRJl>Af>Jl.1110111.NK. 

1 INO. IND. EN ELl!CTRONICA. eHOURllMU I~ lllCJIRNlt 

2 fNQ, Et.ECTRJCO. HY.NVICIO f.J,K<~NJCO, 

3 J1.;0. MECANICO AI>MINISTRAJ>oR. HP.RVIC.'10 w.l~C.'TRlt'n, 
ESTAl>IH'flC.'A 

2 JNQ, MEC. El.ECTRJCO. RA.DIOORAPIA \' IJJ,TNMONlllO. 
MANF.JO DJ¡~'V.NRIVO. 

1 MEDICO CIRUJANO. BP.CRRATAKIAJ. 

ADMON .01( Al!C. llUMANO!I, 
CIRCULOll DK CAJ,JDAI>, 
MEDICINA. 

12 LIC. EN PSICOLOOIA. HEOURlllAD P. lllOrnNI~, 
COMUNICACION, 
MOTIVACION, 
Rf.LACIONKI llVMANAN. 

fORMACIUN f)I( INiT'RlJCTORl(H, 
PRODUC'lll'lllAíl 

11 UC. EN ADMON. DE MPRt.SAS. HJ~CRK'rARll\lw 
IEOURIDAD P. lllCllP.NI: 
VENThl. 
~I011VACION. 



NO. DEIOUCl1\lllE8. PROFESION OELSOUCITA.VTE. TIPO DE CURSO QUE OEBl!A 
REOIBTRAR. 

1 UC. EN ADMON. DE REC.HUMANOS. ADMON. DE REC. HUMANOS. 

' LIC. EN CIENCIAS POUTJCAS Y SEOURJDAD E 1UOIENE. 
ADMON. PUBLICA. 

' UC. EN ADMON. PUDUCA. FORMACION DE INSTRUCTORES. 

1 LIC. EN REl.. INDUSTRIALES. IDIOMA!. 

' UC. EN CIENCIAS DE LA FORMACION DE INSTRUCTOR.ES. 
COMUNICACION. COMUNICACION. 

MOTIVACION. 
RELACIONES HUMANAS. 

ADMON. DE REC. HUMANOS. 

' CONTADOR PUBLICO. COMUNJCACION. 
MOTJVACION, 
RELACIONES HUMANAS. 

PREPARATORIA ABIERTA. 1 

2 UC. EN ECONOMIA. COMUNlCION. 
MOTJVACION, 
RELACIONES HUMANAS. 

2 UC. EN CIENCIAS JURJDICAS. AOMON. DE REC. HUMANOS, 
UC. EN DERECHO. COMUNICACIOK 

MOTJVACION. 
RELACIONES HUMANAS. 

1 
E~UCACION J.'AMIUAJt • 

4 UC. EN CIENCIAS DE LA EOUC. FORMACIOS DE INSTRUCfORES. 
UC, EN EDUC. PERMANENTE. SECRET ARJAL. 
LIC. EN PEDAOOOIA. COMUSICAL'JO~', 

MOTI\' ACION, 
RELACIONES UUMANA!I. 

cm.WNICACION. 
1 MTRO. EN EDUC. MEDIA MOTIVACJON, 

RELACIONES Hlft.IANAS. 

1 MAESTIUA EN ADMON. PRODVCfMDAD. 

2 MAESTRlA EN ADMON. PUBLICA. SECRETARIA!... 

NOTA: LOll TIPOI DE CURSOS EN NEORJLLAS SI TIENEN RELACION CON LA FORMACION PROFESIONAL DEL 
SOUCITANTli, 

' NO kEQUJERE.N REOISTRO DE LA Sl)'PS 



Con lo anterior observamos que si existe discordancia entre la profesión de los 
lnstructorH y el curso que desean registrar. Por ello, al 55 % dal total de nuestra 
muHtíl ae les requirió documant•cld n que acreditara sunclentes conocimientos del 
contenido temático del curso a registrar. 

P1r11 augurar /11 cal/dad da los curios en cuanto a 1u contenido, se le requiere 
1 101 /nstructorea que profundicen en el/ca, por /o que podrán presentar constancias 
d/ver1&1 en la1 que comprueban que han participado en cursos como capacitandos, 
como ln1tructorea y/o que h•n ten/do experiencia laboral relacionada con los cursos 
que registrarán. 

2. FORMACION DJDACTICA 

Por otra parte, en relación con su formación dldlictlca, el 26% de la muestra no 
avala dicha formación. E1 necesario tener conoclmlentoa didácticos para evitar que, por 
1u carencia, el Instructor /mprovlu sin tener conocimientos do una metodologla y una 
teorla didáctica que reapa/de sus acciones ante un grupo de capacltandos, lo que 
eyudard al logro óptimo do los objetivos del curso. 

3, ERROR EN LA PRESENTACION OEL. PROGRAMA DE INSTRUCCION. FORMATO 
DC·3C 

Por último, con respecto a Je forma DC·3C, de 88 programas revisados, 
encontramos lo siguiente: 

OBJETIVO PARTICUL.AR 

1.1 33 % no responden a las necesidades especfflcH de puestos de trabajo o 
niveles ocupacionales. 

1.2 :i!O % no corresponden el objetivo de aprendluja. 

1.3 43 % no Indican comportamientos ob$orvablos. 

1.4 28 % no Indican el nivel de ejecución requerido. 

1.5 11 % no Indican conductas que se deben reallzer et nnallzar el curso. 

ti. DURACION 

2.1 34 % no tienen un mlnlmo de 20 horas. 

111, PUESTO 

3.1 30 % no 111 dirigen o pu11to1 específicos o pue1to1 1lml/ares, ya que los dirigen 
a todo el peraon•I do la empresa o a alguna comunidad que no forma parte de 
una amprHa, 

'··, 



IV. TEMAS Y SUBTEMAS 

4.1 52 % no Indican los subtemas da cada tema. 
4.2 20 o/o no relacionan los temas con el objetivo particular. 

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

5.1 19 % no Indican las conductas qua se deban realizar al final da cad1 t1m1. 

5.2 11 % no correspondan al objetivo de aprendizaje. 

5.3 53 % no Indican comportamientos observables (Indican sólo qua el psr11dplr'm 
aprenderá, comprenderá o conocerá pero no dice qué acción realliará, lo cual 
nos ayudaría a verificar si realmente se logrará al aprendizaje. 

5.4 38 % no Indican el nivel da ejecución requerida. 

VI. ACTIVIDADES DE INSTRUCCION 

6.1 49 % no corresponden a un relato, sólo numeran las técnlcaa d1 ln1trucclón a 
realizar (técnica expositiva, lluvia da Ideas, partiendo el putal, ele.). 

6.2 28 o/o no Indican las acciones que realizan los participantes. 

6.3 19 % no Indicen las acciones qua realiza el lnatructor. 
6.4 24 % no se relacionan con los objetivos espac\ficos. 

6.5 27 % no son suficientes para que se logra al objetivo especifico. (ver Gráfica 
2, péglna siguiente). 

ERRORES MAS COMUNES PRESENTADOS EN LOS PROGRAMAS DE 
\NSTRUCCION REVISADOS. 

ERRORES EN OBJETIVOS: 

En cuanto a los objetivos particulares y específicos, al error máa común qua 10 
comete es el de Indicar en ellos que al participante •conocerá, comprenderá, o 
aprenderá •X» conocimiento, habilidad, destreza o actitud. Sin embargo, 010 no nos 
Indica la acción o actividad qua realizará por medio de la cual verlfic1remo1 el r11lmanta 
«conoció, comprendió o aprendió» el participante. 

Los objetivos particulares y específicos no Indican al nivel de ejecución 
requerido. Sin embargo, este no es un elemento que forzosamente ea daba Indicar. 

Dirigir el objetivo del programa a todos los m\1mbro1 da la empren sin 
orientarlo a un puesto especifico o nivel ocupacional (dlractor11, )afea, oper1tlvo1, etc.) 
conduce a que el programa no responde a las nacesldadea específic11 da los 
trabajadores, lo cual es muy Importante no Ignorar ya que as el punto de partida da 
todo programa de instrucción. 

., e 
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1 OBJETIVO PARTICULAR 
1.1 No responde a las necesidades del 
puesto. 
12 No conespon<1e al objetivo de 
aprendizaje. 
1.3 No indican comportamienlos 
obsel\<ables. 
1.• No indican el nivel de eje1:ución. 
1.5 No indican conducta lerminal. 
11. DURACION 
2. i No tiene un mínimo de 20 horas. 

lll PUESTO 
3.1 No se dilige a puestos especificos. 
IV. TEMAS Y SUBTEMAS 
4.1 No indican subtemas. 
42 No se relacionan los temas con el 
objetivo partículat. 
V. OBJETIVOS ESPECIACOS 
5.1 No inóJCan conductas finales de cada 
tema. 
52 No corresponden al objetivo de 
apretllfizaje. 

5.3 No indican comportamientos 
observa~es. 

5.4 No inddioan el nivel de ejecuci6n. 
Vl ACTIVIDADES DE INSTRUCCCION 
6.1 No corresponden a un relato. 
62 No indican las acciones de los 
participantes. 
6.3 No indican laS accciones del instrudor. 
6.4 Na se relc.,.onan con los objetivas 
especificas. 
6.5 No son S!Jfioentes para que se logre el 
objetivo especifico. 



En algunos program11, los obJeUvo1 especmco111tán dirigidos a lo que logrará 
el Instructor y no el participante. Debido a que 101 curao1 11 realizarán para que los 
partlclp1ntes aprendan, el obJeUvo deberé corr11ponder al objetivo de aprendizaje. 

ERROR EN LA DURACION DEl.. CURSO 

Algunos program11 llenan un1 dur1clón de 3,4 ó 5 horas, lo cual no es un 
tiempo sunclente para que loa partlclp1ntes pued1n llevar a la práctica los 
conocimientos, habllldades, destrezas y/o actitudes en el mismo curso. 

ERRORES EN LOS TEMAS Y SUBTEMAS 

Con respecto a loa temas, ésto• no so desglo11n.del objetivo especifico y de 
los temas no sa desglosan los subtemea. 

ERRORES EN LAS ACTIVIDADES DE INSTRUCCION 

No llevan una secuencia lógica de las actividades de Instrucción en /as que se 
relaten brevemente /as actividades que realizarán tanto el Instructor como los 
participantes, ocasionando que éstas sean lnsunclentes o no se relacionen con los 
objetivos especíncos, 

Con lo anterior, comprobamos que a pesar de que sa les entrega a los 
solicitantes del Registro de Instructor Externo lndepandlente el formato y los criterios 
en /os que se les Indican loa elementos y las caracterlsllcas que deben contener los 
programas de Instrucción que deseen registrar, éstos no son presentados 
adecuadamente, ya sea porque el formato resulta confuso ante las contradicciones que 
se encuentran tanto en /aa Indicaciones qua vienen en los criterios como en las 
Indicaciones verbales que se les proporcionan en la asesor/a, o on la plática de los dlas 
vlemes. 

Consideramos por lo tanto, que los criterios entregados por escrllo y las 
Indicaciones que sa les dan en unn plática de 40 minutos, acerca del llenado de los 
formatos DC-38 y DC-3C no son 1uflclent11 par1 que la Información otorgada sea 
transferida al elaborar lo• lnstru.ctoras sus. prop/01 programas. 

Por ello, proponemo1 qua la Información que proporcione la STyPS se de 
mediante un tallar en el que se logren aprendizajes algnlncatlvos qua no sólo sirvan a 
los tnslructorea para agilizar un trámite da registro, sino que los puedan aplicar al llevar 
a cabo la lmpart/c/ón de sus cursos. 

Con respecto a los resultados obtenidos en nuestra Investigación, deducimos 
que e1 neceurto hacer modlncaclones en 101 tres elementos anallzados y no sólo en 
la manera en que la Secretaría Informa, por medio de los criterios, la forma de elaborar 
y pr1sent1r los programes para ser registrados, como se pensó al principio de nuestra 
Investigación. 



FALLA DE ORJGEN 
En genere!, se puede decir que 18 deb&rl•n llever A cabo Htrdt11gl11 

almultáneea pera mejorar el servicio que otorg• Htl dependencia, IH cu1IH podrfnn 
Hr las siguientes: 

COMPONENTES DEL PROCESO 

1. INSTRUCTIVOS Y FORMATOS 

2. ANALISTAS LABORALES 

3. INSTRUCTORES SOLICITANTES 
DEL REGISTRO 

ESTRATEGIAS DI! CAMBIO 

1.1 INSTRUCTIVOS 
Aclarer t6rmlno1 un lo M11todologf1 
pera 1• el1bor1clón y pro11nt11olón dt 
progr11m11 que 111n 1cordaa o un 
torm1to 11p1cfflco puo rogl1trnr 
progr11m11 d• ln1tl'llcclón do our101 
y no program11 gen1rn101, 
1.2 Form1to DC·3C 
ModlftcaMo par• quo u11 un fgrmoto 
en el que H r1gl1tr1n progromH do 
lnatruccldn d• curea1 y no do 
progromas ganaraloa. 

Capaclt1Mo1 an In ovnluoclón da 101 
progr1mn1 y 11 docum@ntocl ón 
1ollcltnde, Adam1h do cnpacit1rto111n 
todo lo que Implica ol proc1110 do 
cap1clt1cldn y au relacl!ln con 111 
STyPS. 

Capacitarlos on In nl~boroclón y 
preaontacld n ll•j flrl.".JrQmªn do 
lnstruccld n 01' I~ $ 1 yPS 

De las tres estrategias monclonadH, decidimos npoyur la tur~'"ª ríl que ~•I~ 
raleclonada con nuestro objetivo Inicial, en el cual hornos propuw;tn 11n 1~1,,ir ~n 111 q11@ 
se dé a conocer a los solicitantes del Roglstro como Instructor f. . fNrw 1r. · 1·~nd1~nt@, 
los criterios y la manera de llenar las formas DC·3B y DC·3(; p:l•;l rr·· .. •t•ií 11r; I~ 
STyPS dicho registro, todo esto con el objeto do raclllt1r al lrt\m1111 rJoi ,. •mo. 

Sin embargo, como en todo sistema le modlflcocl6n do 1111 co111¡¡0: c•nt@ <Ji•-.t~ 
a loa demos, nos vimos en ta necesidad de pr~sontar una propud~tn q<.a rªcil11a ¡~ 
modificación de criterios y, a su vez, la modlncaclón del fonnato DC·3G 

En cuanto a le necesidad de Informar adocuadome1>to al solicll"' ''º ·•,,¡ mu1Mro 
la manera da elaborar y presentar los programas do 101 curso$ n roglilt." mii:rna~ 
qua no 01 suficiente con entregarle un formato y un piqueta do crll~rio• (c1on••dq o·;ie~ 
sean modificados), ya que esto sólo quedaría n nlval da l11form~c1<> ' . " 4'"' 1@ 
pretenda es que él pueda transferir los criter•o' que pluritol\ lo s.,crr .• r;" r·'' 1,, 
elaboración de su propio programa. 

Por lo anterior, en el siguiente capitulo ¡¡ctriraromos In 1mpor1 ,; ;¡" : . · 
y proponer otro medio, mediante el cual se le d<• o co11ocor ni t<ol1c1w. · 
que se establecen en la Secretarla para poder alaborer un proqru111.. '·' "'"· · 



IF ri. .. lL1 !J. !"'\!." OR 1"'EN r\ " lit t; 1\J~ 

NOTAS 

1. STyPS. Manual de capacltacldn para extenclonlstu lndu&trlales (Documento Interno); pp. 14 y 16. 

2. ldem, p. 15. 

3, Consthuct6n Políllca de los Etlados Unidos /.;cidcanoa. Apartsdo •A•. Articulo 123, FraccldnXll. M6xlco, 
Ed. Pomla, 1990. 

4. STyPS. Ley Fttderal del Trabajo, Artlculo 153·A. México, 1990. 

5, STyPS. Ley Federal del Trabajo, Artfcu!o 153·1. México, Hl90. 

e. STyPS. t.ey Federal del Trabajo, Art{culo 153-N. M1b:lco, 1990. 

7.STyPS. Ley Federal del Trabajo, Artfculo 153- V. México, 1990. 

B. STyPS. Ley Federal del Trabajo, Artlcu!o 163-C. México, 1990. 

9. Ley Orgánica de la Administración PllbUca Federal. Artículo 40, Fracción VI y VII, 31 do dlc!embro de 
1983. 

10. Reglamento Interior de la Secretaría del Traibajo y Prevl,\6n Social. Capftu\o 1', Articulo 15. Olerlo 
Oficial ds la Fedttrecidn, 14 da agosto de 1985. ' 

11. STyPS. Subsecretarfa «8•, O!recctón General de Cepecitacldn y Productividad. Manual de !nduct:\ón. 
Mayo de 1989 (Oot:umento interno), 

12. STyPS. Manual de organlzac!dn. México, 1909. p. 26. (Documento lnternll) 

13. STyPS. Dirección General de Capacltacidn y Product1Vldad, Manual de procud1misntos en apoyo ttl 
trllmlto de aulorlzoción y registro de Agentes Capacita.dores para les Delagacfones Foderalsa dal Traba;o. 
México, 1984, p.2. 

14. ldem, pp. 11 y 12. 

15. Crltelios en Materia de Capacltacl On yAdlestremlento Relativo a los Agentes Capac!tadoret Pub1tcado1 
en el Olarfo Offcla1 de la Federacldn del 10 de ago-sto de 1984. 

16. STyPS. Manual de procedimientos en apoyo al trémlte ... Op. cit. p.2. 

17. ldem. 

18. STyPS. OrhmtaclOn para la PrHontaclón da curso1 en la forma OC..3C. (Documento Interno). 

19. UNAM. Guía de carreras. 1990. 

"() 



CAPITULO ~V 

TALLER DIRIGIDO A LOS SOLICITANTES DEL 
REGISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO 
INDEPENDIENTE PARA LA PRESENTACION DE 
LOS PROGRAMAS DE LOS CURSOS DE 
CAPACITACION ANTE LA STyPS 



En el capítulo anterior dHcriblmos el trllmlte que se lleva a cabo para la 
Autorizacldn y Registro de loa Instructoras Externos Independientes y los tres 
componentes del proceso en los que se presentan dlflcul!edes que obstaculizan la 
obtencldn de dicho registro. 

Ante los resultados obtenidos, se optó por resolver nuestro problema mediante 
I• e11pecltacldn de los 1ollcltante1 para la elaboración de los programas y su 
pns111nt1cldn en la Sacnstarla del Trabajo. Debido a asto, explicaremos la Importancia 
pedagdglca que tiene la utilización de un tallar para dar a conocer los criterios 
11tablecldo1 en la elaboración de los programas. 

4.1 IMPORTANCIA QUE TIENE DESDE EL PUNTO DE 
VISTA PEDAGOGICO UN TALLER PARA LA 
ORIENTACION AL USUARIO 

Al considerar en el capítulo anterior que es Inadecuada la forma en que la 
STyPS proporciona a los Instructoras los datos para que presenten los programas de 
los cur1101 que desean registrar, desde un punto de vista pedagógico, nuestro objeto 
de eatudlo sera el cómo dar a conocer en forma eficiente la lnrormaclón. Para ello, la 
Pedagogl1 tendrá que apoyarse en varias teorlas para la solución de este problema. 

Asl, nos hemos visto en la necesidad, como todo educador, de hacer explicitas 
las teorles en les que fundamentamos el proceso de ensenanza-aprendlzaje que 
sustente nuestro taller como propuesta pedagógica. Esto nos llevó a definir nuestros 
propios conceptos. 

El aprendizaje que nos proponemos lograr es un cambio de conducta, pero no 
sólo una •conducta visible (estilo conductlsta) ... slno también que se tome en cuenta las 
condiciones Interiores, as decir los estados, eventos > estructuras cognllivas que 
facilitan la conducta vlslble»1. Lo que algunos especialistas llamarlan «pautas de 
conducta••, en la «que los aprendizajes se den con cierto grado de integración y 
estructuracld n en todos los niveles de la conducta humana: área de la mente, del 
cuerpo y del mundo externo••· 

Es decir, buscamos aprendizajes slgnlncatlvos en los que se Incluye a toda la 
persona con sus pensamientos, sentimientos y accionas en la experiencia misma del 
aprendizaje .. 

Consideramos que el participante es un Individuo que rorma parte de un todo, 
que la 1ocled1d determina su forma de ser y actuar y que, al mismo tiempo, tiene 
necaaldad y poalbllldad de transformarse a si mismo y de transformar su ambiente. Es 
un ser lnter1ct1vo que, con base en su historia, vivencias y a su estructura mental, 
perclblrll su entorno y se apropiará del conocimiento. Sólo él conoce o puede conocer 
1u1 carencias, sus poslbllldades, deseos, Inquietudes y necesidades. 

Para que el aprendizaje Influya slgnlncativemente sobre la conducta, el Individuo 
tendré que descubrir e Incorporar el aprendizaje por si mismo. El aprendizaje estará 
«basado en el propio descubrimiento, la verdad Incorporada y asimilada personalmente 
en la experiencia••. 



En fa enseñanza se ayudará a que el participante elabore sus propios conceptos, 
haciendo a un lado al dogmatismo y el vartlcallsmo. Es decir, se solicitará a los 
participantes que deacrtban los conceptos que se verán en el curso, con base en su 
expertencla o a su fonna da pensar, para después retomar la definición que hacen los 
11paclallstas pare poder comparar y concluir, en un concepto propio. 

Por fo antertor, no estamos de acuerdo con /os cursos en que la mayor parte del 
tiempo ae hace uso da la técnica expositiva, en la que hay un orador y un público que 
fo escucha y rara vez se da la comunicación o retroalimentación y mucho menos se 
llevan a fa práctica los concaptos desarrollados, quedando sólo a nivel lnfonnativo. 

Deseamos promover aprendizajes que Influyan significativamente sobre la 
conducta. El aprendizaje significativo Implica «asimilar uno mismo lo aprendido, hacerte 
parte de uno mismo a través de la propia experiencia. Cuando el aprendizaje tiene 
significado para fa persona se Integra a ella, por lo tanto no sa olvida y puede aplicarse 
príctlcamente a la vida dlarta»1. 

A partir de este concepto de aprendizaje, revisamos algunas posturas 
dldéctlcasr. ya que la pedagogía se auxilia de la Didáctica para buscar la fonna 
adecuada de guiar el aprendizaje. Lo que encontramos fue qua el uso de Instrumentos, 
t•cnlcas y métodos (como la utlllzacld n de un taller) en el aula, surgió a partir de la 
necesidad de hacer más activo y participativo el proceso de enseñanza-aprendizaje en 
101 alumnos, haciendo que la ensenanza deja de ser tradicional y se deje de ver al 
alumno como un ser pasivo al que hay que vaciarte lnfonnaclón. 

La didáctica tecnocrátlca es, por lo tanto, la que utlllza ciertos Instrumentos, 
técnicas y métodos para facilitar y guiar el aprendizaje. 

Lejos de reducir la tecnología educativa a algo mecánico, como se ha hecho, 
queremos enriquecerte con nuevos conceptos, por fo que desde el enfoque de sistemas 
y estando de acuerdo con Chadwlck en cuanto a la evolución de los conceptos, 
retomamos algunas Ideas dal modelo de tecnología educativa que él propone. 

SI bien es cierto que la tecnología educativa se derivó de fa tecnología 
programada, este concepto de tecnologla también ha evolucionado con el tiempo y ha 
sido enriquecida con nuevos conceptos. 

Un •cambio critico en relación con la tecnología educativa, partlculannente con 
al diseno da expartenclas de ense~anza-aprendlzaje, reside en la ampliación del 
concepto de conducta final qua sa espera del alumno, con el fin de enfocar no 
solamente la conducta visible (estilo conductlsta) sino también las condiciones 
lntartores, es decir, los estados, eventos y estructuras cognitivas que faciliten la 
conducta vlslble1 (estilo cognitivo). 

«El enfoque de sistema contribuye con herramientas y conceptos de 
organización a la tecnología educativa. Provee un marco de referencia dentro del cual 
ea posible analizar y organizar los sistemas educativos ... este enfoque es compatible 
con la pslcologia cognitiva, partlculannanta con los conceptos de Gestalt ... que enfatizan 
11 Importancia de entender un sistema en su totalidad, ya que las interacciones entre 
las partes significan algo més que simplemente la suma de sus diversas partes>>o. 



También el humanismo hace sus aportaclonea a ~sla tecnologl• 1n 11que11 
retoma la preocupación por el hombre «como Individuo único y valioso (no mero 
recipiente de lnformaclón)•to. 

Partiendo de esta nueva concepción de la didáctica tecnocritlca, y 
preocupándonos més por los aspectos cognitivos del aprendizaje, aa n1ce11rlo 111c1fc1r 
que cmás que simplemente transmitir Información aa nacaaarlo de11rrollar formH de 
pensamiento, estrategias para un mejor proceao y utilizar la lnform1cl6n para la 
resolución de problemas, estimular la cratlvldad y las estrategias cognltlvas•11. 

Por ello hemos escogido, de entre varias modalidades didácticas, un taller en 
el que se le de la oportunidad al usuario (solicitante del registro de Instructor externo 
Independiente) de conocer la matodolog la para elaborar programas de lnstruccló n y, 
sobre todo, que asimile y la utilice para elaborar sus propios programas, siendo éat• 
una gran experiencia para que lo aprendido en el taller sea slgnlflcatlvo, 

El taller nos ayudará, además, en los siguientes aspectos, al agrupar a 101 
solicitantes para proporcionarles la Información: 

1. Se satisface la demanda de solicitudes al dar la asesoría grupal y no 
Individualmente como se sigue haciendo algunas veces. 

2. El aprendizaje significativo se enriqueceré al hacerlo en grupos. 

4.1.1 El taller como modalldad dldlictlca 

Ya que las modalidades didácticas son estrategias del «proceso de ense~anza· 
aprendizaje que propician las relaciones y acciones que se desarrollen en el grupo (y 
que) a través de ellas, el instructor promueve en loa (participantes) la construcción del 
conocimiento, acciones, valores, etc., facilitando asl s'u préctlca en el aula••" hemos 
escogido el taller por parecemos la forma más adecuada para nueatro prop61Jto. 

En el cuadro de la péglna slguelnte se ubica al taller dentro de fu modalldadea 
didácticas. 

De entre varias modalidades dldéctlcas, eleglmoa un tallar para dar a conocer 
al solicitante del registro, la manara de llenar el formato DC-3C (Program1 da 
Instrucción). Las razones para esta elección son: 

STyPS 

Por medio de un paquete de 
criterios y una plática de 
40 minutos, acerca del llenado 
de los formatos, pretende 
que un usuario elabore sus 
propios programas. 
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NUESTRA PROPUESTA 

Por medio de un 
taller se HHora 
a loa sollclt•ntes 
para elaborar 1u1 
propios programas. 



MODALIDAD FINALIDAD TMEADEL TAREA DEL 
DIDACTICA PARTICIPANTE INSTRUCTOR 

1-CURSO Que el panlclpanta El artfclpante escucha y 
comprenda aspectos exppne; trabaJa Individual La estructuración 
teóricos de una ydrj~~t~.mente; analiza y del curso reae sobra 
determlnadaa érea de el Instructor. 
conoclmfento1. Se El Instructor expone, 
proporciona una vf1fon asesora y coordina el 
panorémlca B nfvel de trab&JO Individual y 
Introducción grupal. 

2-TALLER Qua al partlcJpénte co- Las sesiones ion 
nozcs y utmca méto- organlzedH por al 
dos y técnicas, en el caso Instructor. 
de la lnslrucclón, para El p¡tfcipante expone. El Instructor expone. 
/a elaboracfón del di· 
seno de fnvestlgacfo- El p~rtfclpanta utiliza El Instructor esesora 
nes y programes de ~~~~o~~~~~~~a alabo~ al participante en la 
instrucción, material elaboración de su 
dldécUco, test e lns· 

El pa~icfpante traba· 
proyecto. 

trumentos de eva/ue-
ción. ja l~~~ldual y grupal- El Instructor coordl-

ment. na el trabajo nrunal. 
3-SEMINARIO Que el participante Los :r clpantas y 

profundice en el es- el /ns uctor organl- El Instructor y los 
tudfo de las cuesUo- zan e njúntamenle participantes organl-
nes teóricas funda· les se11lones. zen conjuntamente 
mentales sobre efgu-

Los p~rtlclpantes en 
lu sesiones. 

na especialidad a tra-
vés do su apllcacfón subgn¡pos o COl]ll· Ellnstructor coordina. 
a la realfdad y retor· &Iones da trabajo ro-
zar la habilidad del vizan ~roblemas es-

' 
participante en manejo pecfticos con el obje- El Instructor coordln11 
Instrumental teórico to de Mcontrar alter- el trabajo grup1I y 
que requiere su es- natlv•td• 1oluclón. propicia en 101 partl 
pecialJdad y la lnves- clpantH 1u Iniciativa 
tlgaclón en ese cam- ~ ~~~b~!~t~ !s~~~ y su cooperación. 
OO. 

4-LABORA TORIO Que el partfclpante 
1 

conozca y asimile 

El partllpanle llena 

nuevac formas de El Instructor organiza 111 
conduela, método¡ de sesiones prdctlc11. 
acción, etc., por medio 
del análisis de las :ex,rc~:,tc!~'r~~:· El ln1tructor coordina. 
conductas grupales e 
JndMctuarea que 1e grupal. 
llevan cabo en la 
dinámica grupal en la 
que se en-cuentr11 
Inmersa dentro 
del mismo seminario. 

5-0TRAS 
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Lo• crit1rio1 lnlonnan. 

La p"tlca que 11 da 
101 dlH vl1m11, 1010 lnlonn11. 

El u1uario a1, 1ntonc11, 
pHIYO 

E• mi• Importante lnform1r 
o en11~1r. 

car lnlormacldn H 1uflclent• 
para lnnulr en 11 conduct1 
di( UIUlriO, 

Oer lnformaeldn dur1nt1 40 
minuto• 1obr1 cómo ll1n1r I• 
lorm1 DC·3C, en une pl*tlc1 
que 11 I• d1 1 101 u1u1rio1 
en un di•, 11 1unc11nt1 p1r1 
que i1te1 pr"H1nt1n 1d1cu1d1· 
m1nt1 1u progr1m1. 

Un curie come mod1lld1d 
dldictlca, tl1n1 come 
fln11idad qu1 el 
p1rtlclp1nt1 1dqul1r1 
101 contenido• t1órlco1 
conc1ptu1IH bblco1 qu1 
d1b1 po111r. 

Muestro taller 
Informa y proporciona 
la construcción. 

El solicitante es un 
1er Interactivo. 

Ea más Importante 
aprender. 

Para Influir an la 
conducta del usuario 
es necesario que al 
aprendizaje sea slgnlflcatlvo 
para él. 

No son suficientes 40 
minutos para que un 
solicitante aprenda a 
llenar adecuadamente 
la forma DC-30. 

Un tallar como 
modalidad didáctica 
tiene como finalidad 
que el participante 
conozca y utilice 
métodos y técnicas 
para Ja elaboración 
da un programa. 

Por lo 1nt1rter, concluimos qua tiendo el aprendizaje el núciao del sistema del proceso de 
1n11~1n11-1pr1ndlzlj1 propu11to en nuestro taller, es nuestra preocupación que al solicitante 
1l1bor1 ·11 nn11i11r 11t1 t1llar· programas da Instrucción qua le sirvan para presentarlos a la 
STyPS, p1r1 cubrir un trimlt• 1dmlnlotrat1vo y, lo más Importante, que Je ayuda en su práctica 
dl1rl1 11 1nlrlnt1rH 1nt1 un grupo al qua llana que capacitar. 

El t1ller 11, 1ntoncH, un1 mod11idad didáctica en Ja que los participantes aplican conocimientos 
teórico m1todológlco1 y ponen •n práctica sus habllldad11, destrezas y actitudes, en Ja 
preduccldn del conocimiento y 1n la resolución de problemas. 

El T11i1r 11 1d1mi1 un 11pacle donde se producen aprendizajes significativos. En él "propicia~ 
11 conlonnaclón de proy1cto1 que requieran acclon11 por parte del participante: acoplo, 
1l1t1m1t111cld n y u10 dt material especializado acorde con el tema abordado en el taller, asf 
como la apllcacldn de dlfarent11 estrategias da Investigación y elaboración de documentos: 
progr1mH, report11 • lnfonn11, material didáctico, audiovisuales, etc.: bajo la asesoría del 
{lnatructor)"n. 

Por otr1 parte, el t11i1r 11 un espacio donde se enriquece el aprendizaje significativo con el 
trabajo grup1i. Por Hto 11 neceaarlo que se produzca un Intercambio de información entre los 
miembro• del grupo. A1f, las aportaciones enriquecarén los distintos proyectos trabajados. 



En re/ación con /o anterior, partiremos del enfoque de sistemas para diseñar nuestro 
propio programa, a fin da llevar a cabo un taller, que es la propuesta de esta Investigación. 

Basándonos en al enfoque da sistemas dirigido a la enseñanza, es necesario en primer 
lugar, elaborar nuestro sistema de aprendizaje. Para ello dlseñanemos nuestro programa de 
Instrucción en el que sintetizaremos /a metodología que se llevará a cabo en el proceso de 
ense~anza·aprendlzaje. · 

4.2 ELEMENTOS Y CARACTERISTICAS QUE DEBE TENER UN 
PROGRAMA DE INSTRUCCION 

Para efecto de esta Investigación, Indicaremos la forma de elaborar programas de 
Instrucción con basa en objetivos, estructurados en cartas descriptivas, apoyándonos en la teoría 
da sistemas. 

El primar paso para definir nuestro sistema de enseñanza-aprendizaje, el cual 
sintetizaremos en une carta descriptiva, 1ará Identificar los Insumos con /os que se cuenta. 
Posteriormente definiremos el nombre del curso que se propone, sus propósitos, procesos y 
componentes, para pod~r obtener un producto. Para finalizar, se evaluaré y controlará el sistema 
propuesto (ver Esquema, en la página siguiente). 

Al tomar en cuenta los elementos que conforman un sistema de enseñanza-aprendizaje, 
podremos elaborar un ~rograma de Instrucción en el que se sintetice dicha Información. 

El programa de Instrucción /o concebimos como una «propuesta mínima de aprendizajes 
relativos a un curso particular»,., que servirá para guiar las acciones que se llevarán a cabo en 

·· el curso, evilendo la excesiva Improvisación. De ahl, la importancia de diseñar un programa y 
presentarlo a la lnsllluclón donde se ofrecen los servicios de Instructor y darlo a conocer a los 
participantes que se encuentren en el mismo curso. 

Existen diferentes formas de elaborar y estructurar un programa de acuerdo a áreas de 
aprendizaje, módulos, objetivos, etcétera. La STyPS ha escogido la programación por objetivos y, 
además, sollcila que /os programas se presenten an cartas descriptivas. Por su parte, algunas· 
lnstlluclones o empresas requieren también a los Instructores que ofrecen sus servicios, sus 
programas en la modalidad de cartas descriptivas. 

Angel Diez Barriga pre1enta un modelo ailematlvo para la elaboración de programas 
escolares, en el que toma an cuenta los elementos qua conforman un sistema. Por ello, y 
debido a qua sa necesita una fundamentación teorico-metodológlca para la elaboración da 
programas, lo retomamos adaptándolo a la capacitación laboral. 

El modelo que presenta Diez Barriga para la elaboración de programas sa realiza en tres 
fases, Cada momento de este modelo no se realiza en forma aislada e independiente de los 
otros, puea los cambios, ajustes y construcciones que operan en uno de ellos, afectan 
dinámicamente a los otros. 

l. ORGANIZACION DE UN 
MARCO REFERENCIAL 

11. ELABORACION DEL 
PROGRAMA 

111. INSTRUMENTAC/ON 
DIDACTICA 

Debido a que se neceslla da una fundamentación teórico metodológica en la elaboración de 
programas de Instrucción, retomamos como modelo teórico el de Díaz Barriga, adaptándolo a la 
capacitación laboral (ver péglna siguiente). 
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ESQUEMA 2 SISTEMA DE APRBNDIZAJJJ 

SUPRASISTEMA SUBSISTEMA AMBIENTE DEL l?ITEMA 

PLAN DE CAPACITACION CURSOS QUE SI!: SISTEMA ECONOMICO DI 
DE LA EMPRESA. DESGLOSEN DE Mll!ICO, 

ESTE SISTEMA, 
PROGRAMA DE CAPACI- SlTUACION SOCIAL DE ,, 1, 

TACION DEL PUESTO MEl!ICO, 
AL QUE SE DIRIGIRA &ITUACION FAMILIAR 
EL CURSO. DIL PARTICIPAN'l'~. 

1 .¡ 1 
1 

INSUMOS SISTEMA DE APJU!ND!ZA!II PRODUCTOS 
DE UN CURSO ESPECIFICO, 

I, OPERADORES: -PROPOSITOS, TRABAJADOR 
-INSTRUCTOR, -OBJETIVOS PARTICULARES, CAPACITADO, 
-ADMINISTRADORES DE -OBJETIVOS ESPECIFICOS, 

LA CAPACITACION. -PROCESOS: ACTIVIDADES 
-RECURSOS: FISICOS, -- DE APRENDIZAJE Y TECNI- ..... 

FINANCIEROS, CAS DE INSTRUCCION, 
TECNOPEOAGOGICOS. -COMPONENTES: RECURSOS 

I. OPERADOS: DIDACTICOS. 
-PARTICIPANTES DEL 

CURSO. 
-SUS CARACTERISTICAS. 
-LISTA DE ACTIVIDADES 

,¡ 
1 1 

EVALUACION 

1 1 

EVALUACION l EVALUACtON 
DIAGNOSTICA. INTERMEDIA. 1"%NAL. 

1 -, 
1 

1 

EVALUACION 'i CONTROL DEL SISTEMA 

- CONOCIMIENTOS DEL PARTICIPANTE, 
- PROGRAMh. 
- ACTUACION DEL INSTRUCTOR, 
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MODELO PROPUESTO POR DIAZ BARRIGA PARA LA ELABORACIÓN DE 
PROGRAMAS ESCOLARES 
ADAPTADO A LA IMPARTÍ SIÓN DE CURSOS EN LA CAPACITACIÓN 
LABORAL. 

l. ORGANIZACIOS DE UN MARCO JI. ELABORACION DEL PRDGRA.\lA 111. INSTRUHE1il' ActON 
RP.FF.RENCJA.I .. DIDACTICA. 

1.1 PROPOSITOS DE LA EMPRES,\. 2.1 PRESESTACIONGENERALDEL J.I SEU:CCIÓN 01~ LAS Tf.C.'NJCAS 
CVRSO OE AJ'RE.~DJ7.AJE crtcNJCA!i V 

1.2 Df.TECCION DE NECESIDADF:S • PROf'OSITOS E.\JIUcrros DEL RECURSOS DJDÁCTJCOS. 
DE CAPACIT ACION. CURSO. TOMAR EN CUENTA 

1.3 PROPOSITÓSDELPLANY 
• \1~'CULACJON CON EL PLAN A) CONDICIONES PARTICULARES DE 

Y PROORAMA DE CAP. UNORUPO DE CAPACITACION 
PROCIRAMA DE CAPACJT ACION • CAR.ACTERJSTICAS DEL CURSO D) OROANIZACIÓN DEL 

·MODALIDAD DIDACTICA DEL APRENDIZAJE EN TRES MOMENTOS. 
1.4 PUESTOALQUESEDOIRJOEEL CURSO. l.APERTIJRA: 

CURSO, ·CONTENIDO TEMATICO BASICO. ·ROMPIMIENTO DEL HIEW. 
• RELACJON CON OTROS ·EXPECTATIVAS DEL CURSO. 

1 J INVENTARIO DE HADIUDADF.S. CURSOS •VISIÓN OLODAL DtL TEMA 
• JUSTIFJCACION DEL CURSO. l.OESARROLLO: 

1.6 USTADEACTIVIDADES. • REQUISITOS QUE DEBERA •PARTIR DE l1N PROBLEMA 
CUBRIR EL PARTICIPMTF. CENTRAL. 

J.7 PROPOSlTOS DEL CURSO. ANTES DEL CURSO ·ALTERNAR WS MOMENTOS EN 
2.2 JlEDACCION DE OBJETl\'OS QUE SE RECIBE INFORMACIÓN 

1.8 TIPO DE PARTICIPANTES DEL DE APRENDIZAJE. (ASIMILACIÓN) Y SE TilANSFIERE 
CURSO. • OBJETIVOS OENERALES LA MISMA EN LA SOLUCION DE 

. on.renvos PARTICULARES, PROBLEMAS (ACOMODACIÓN) . 
19 MODALIDAD DIDACTICA • CARACTERJSTICAS DE LA J. CULMINACIÓN: 

REDACCION: CONCLUIR EN LA 
• EN TERMJNOS REFERJOOS RECONSTRUCCIÓN DEL 

AL ALUMNO. PROBLEMA 
• DEWIR l..A PAl!T A DE 

CONDUCTA DESEABLE. J.l SELECCIÓN DE LAS TtCNICAS 
·ESTABLECER. LAS DE EVALU,o\CIÓN'. 

CONDICIONES EN QUE SE ·ACREDITACIÓN DEL 
,_WESTRA LAPAtrr A DE APRENDIZAIE. 
CONDUCTA. AJANALIZAR LOS OBJETIVOS 

•CRITERIOS DE REALIZACION OENERALES DEL CURSO. 
ACEPTABLES. B) DETERMINACIÓN DE UNA 

2.J ORGANl.l.AClON \' SERIE DE EVJDENCIAS: 
ESTRUCTURACION DE TRABAJOS, ENSA YOS,PRACTICAS 
CONTENIDO. REPORTES,fNVESTIOACIONES, 

·lNDICARSOL.OWSTEMAS ETC. 
RELACIONADOS CON EL C) ELABORAR SUOERENCIAS 
PRODUCTO DE APRENDIZAJE. METÓDICAS DE REVJSIÓN Y DE 

·RETOMAR DEL PLA.~ Y EL INTERPRETACIÓN DE 
PROORAMADECAP. LA LISTA CONTENIDOS. 
MINIMA DE APRENOlZAJES. DJ INFORMAR A LOS 

• AORUPARENl 04 BLOQUES PARTICIPA.."'ll'ES ACERCA DE LA 
• ASIGNAR NOMDRE A LAS ACR.f.DITACION. 

UNIDADES. •EVALUACIÓN DEL PROORAMA DE 
• PRESENT ACION ESCRITA DE LAS CAPACITACIÓN. 

UNIDADES. A) EVALUACIÓN DEL INSTRUCTOR Y 
DE LOS PARTICIPANTES. ,,._, B) ANALIZAR LA COHERENCIA 
INTERNA ENTRE SUS ELEMENT()!il 
Y EL PLAN Y ELPROORAM'AQUELO 
O ENERO. 
CJ COHERENCIA E.\TERNA CON LAS 
NEC. A LAS QUE DA RESl'lJESTA. 



1, OROANIZACION DE UN MARCO REFERENCIAL 

Para alabortr e Interpretar un programa de capacitación, H necesita analizar. 

1, Lo• prop61lto1 de la 1mpreH y los del plan da cep1cltacl6n; 

2, El tipo de nec11ldades sociales e lndlvldual11 que se axamlnai'on para la elaboración 
del pl1n d1 cap1cltaclón, 

• RHultado1 d1 la detección d• nece1ld1des da capacitación . 

• Propó11to1 del plan de cap1cltacl6n. 

• Nombre del curso . 

• Pu11to 11 que se dirige el curso, 

• Inventarlo de h1bllld1d11 labor1111 del puesto 11 que se dirige el cursou. 

Una vez hecho el Inventarlo da h1bllldadas laborales, se deberá realizar una observación 
directa de loa traba/adores qua realizan la operación, y así Investigar las actividades o tareas 
qui 11 realizan aflc1zmante para evaluarlas . 

• Descripción de actividades laborales del puesto al que se dirige el curso. Esta es la lista 
da t1re11 que no son reallzadas por los trabajadores o realizadas daflclantemente. Al obtener 
Htl 11111 t1ndremo1 los d1to1 lndlspensablH para planear la lnstruccCón que s!ltlsfaga las 
n1c11ld1de1 rHIH del per1onal y con ésta responderemos las siguientes prsguntas: ¿Quiénes 
n1c11ilan capacitación? y ¿En qué se necesita capacitación? 

0 Tlpo1 de p1rtlclpant11 a quienes se dirige el curso11. Caracterfsllcas básicas de los 
p1rtlclpantes: nombre, edad, lugar de trabajo, puesto, escolaridad, antigüedad. 

Con base en lo analizado se redactan los propósitos del r.urso y los objetivos del mismo. 
Y 11 dtflne 11 modalidad dldicllca. 

3. Les llraas de fonnacl6n en que Htll organizado el plan de capacitación (área de 
producción de mantenimiento, de ventas, de administración, etc.). 

4. Las nociones b61lc11 de cada una de dichas éreas. 

•Todo 1110 p1r1 el1bor1r un m1p1 curricular que permita visualizar la forma en que se 
1poyan • Integran 101 dlftrentas contenldo1 dt 101 programas de capacitación para avilar la 
repetición dt contenido• y procurar 11 Integración de los aprandlzajea»u. 

11. ELABORACION DEL PROGRAMA DE INSTRUCCION 

en 11te trabajo de lnv11tlgacldn, definiremos al programa de Instrucción como una 
propu11!1 de apr1ndlzll)11 mínimos de un curao, que orientarán las decisiones que el instructor y 
lo• partlclp1ntH tomen. 

Los aprendizajes que son recomendables son los complejos, analltlcos y sintéticos. No 
dtbtn 11r lnslgnlncantoa ni memorlstlcos, por lo que no se deben indicar como objetivos 
conductu1l11 en el que sa dividen aprendizajes comple/os en pasos simples. 

No consideramos al aprendizaje como una acumulación de conocimientos. Tampoco 



creemos qua aa produce •n áreas dlferencladll de la conducta11 (afectiva, cognoscitiva y 
pslcomotrlz) en forma separdda. 

curso. 

en el programa ea necesario pre11nter: 

a) Una lista de objetivos da aprendizajes que 
d1beran tener relación con el Inventarlo de habilidades del puesto al que se dirige el 

b) Elaborar por escrito una explicación sobre: 

• el slgnlncado del curso; 

-vlnculacldn con al plan de capacltacldn del que forma parte, en un lenguaje accesible 
para el participante; 

·los propósitos expllcltos (resumiendo equl la etapa anterlor del marco referencial, 
Integrando los conceptos analizados); 

• ralaclón de las principales caracterlstlcas del curso; 

• caracterl1tlca1 de la modalidad didáctica y su fundamentación; 

• noclon11 b•1lc11 qua se deaarroliarán (contenido temático); 

• relaciones que guarda este curso con otros dirigidos al mismo puesto laboral; 

• justlflcaclón del curso: problemas concretos que ayuda a resolver. 

REDACCION DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 

Aqul se trata de dar respueata a las siguientes preguntas: 

1. ¿Qué debe saber hacer el participante al terminar el curso que satisfaga las 
necesidades espaclflcas del trabajo? 

2. ¿Para qué tipo de cosas hay qua capacitar al Individuo, que le ayuda a convertirse en 
trabajador calificado en un periodo mlnlmo de tiempo? 

Diez Barriga recomienda qua ae planifiquen los aprendizajes de los cursos a través de 
evidencias organizadas de aprendizaje (trab•jos escrttos, elaboración da cuadros sinópticos, 
ensayos, préctlcas, etc.) y que estn •vldenclH muestren un alto grado de Integración del 
fenómeno en estudio. 

Po1tenormante se red1ctar•n 101 ob¡et1vo1 particulares, que estarén en relación directa 
con la lista de 1ctlvldad11 del puesto al cual se dirige el curso. 

La redacción de objetivo• deberá presentar las siguientes caracterlstlcas .. : 

1. Deberán referirse al comportamiento o actuación de los participantes. 

2. Oucrlblr el producto final que se logrará. 

3. E1peclfic1r en qué condiciones el participante va a mostrar el comportamiento. 
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4. Especificar el nivel mír.lmo da eficiencia o llmlta de tolerancia en la ra•llzaclón del 
objetivo. 

Los objetivos recomendados para elaborar el programa de Instrucción debenln ser de dos 
tipos: 

1. Objetivos generales. Que enunciarán el producto final que se obtendrá al término del 
curso. 

2. Objetivos particulares. Que enuncien las conductas concretas y específicas qua se 
requieren para que el trabajador vaya poseyendo y así adquirir finalmente la conducta del 
objetivo 9e.n eral Para ello debemos basamos en la lista de actividades. 

Cabe aclarar que los objetivos no deberán tener un carácter rígido e Inflexible, ya que 
serán sólo propuestas mínimas que podrán, en parte, ser modificadas. 

ORGANIZACION DEL CONTENIDO TEMA TICO 

Una vez redactados los objetivos particulares, se podrán deducir da ellos las actividades 
y conocimientos que se deberán Impartir. Es entonces cuando se podrá estructurar el contenido 
en el que se seleccionarán y ordenarán los conocimientos, Informaciones, temas o habilidades 
específicas y actitudes que se Impartirán en el curso, con el objeto fundamental de que las 
necesidades de la descripción de actividades queden completamente cubiertas y resueltas. 

Sólo Indicar los temas que se relacionen con los productos de aprendizaje establecidos. 

Los contenidos se deberán presentar a los participantes, Integrados de tal manera que 
posibiliten la percepción de la unidad y totalidad que guarden los fenómenos, ya que «la 
comprensión de la realidad es totalidad concreta que se convierte en estructura significativa 
para cada hecho o conjunto de hechosn. 

Dichas estructuras deberán ser construídas en la mente y no sólo memorizadas, como 
una forma de elaborar su propio esquema referencial. Por lo tanto, el conlenldo debe ser 
presentado al estudiante con una mínima estructura Interna. 

Retomar del plan de capacitación, la lista mínima de contenidos a desarrollar en el 
curso que se eslá desarrollando. 

Agrupar los contenidos en 3 ó 4 bloques coherentes entre sí, lo que nos permita 
estructurar las unidades del curso. 

Una vez organizado el contenido en unidades temáticas, a cada una de ellas se le 
asigna un nombre que refleje el contenido a trabajar. 

Elaborar la presentación escrita de las mismas unidades, siendo éstas parte de la 
totalidad del producto flnal o terminal del curso. 

111. INSTRUMENTACION DIOACTICA DE LOS PROGRAMAS ESCOLARES 

1. 'Selección de las actividades de aprendizaje (Técnicas y recursos didácticos). 

2. Selección de las técnicas de evaluación. 
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Aunque éste no es la misma para todos los grupos, tamblen deberán ser planteadas 
como una propuesta, que podrá ser modificada antes o durante la ejecución del curso, según el 
grupo al cual vaya dirigido con sus características propias. 

Es necesario recurrir a las explicaciones teóricas sobre el aprendizaje y la educación, 
para encontrar elementos qua den unidad y coherencia a las actividades de aprendizaje y a los 
instrumentos de evaluación que se elijan. 

Es necesario recurrir a las técnicas grupales, debido a que se esté tratando con un 
grupo escolar y el esquema referencial de cada participante involucra no sólo los pensamientos 
de un Individuo, sino también el conjunto de sentimientos y emociones con los que actúa, tal 
como lo concibe Plchón-Riviere. 

Tomar en cuenta: 

a) Los objetivos particulares, en donde asterán especificados los tipos de conducta a 
realizar, ya que son las claves para la selección de las técnicas. 

b) Las condiciones particulares de un grupo de capacitación. 

c) Necesidad de Instrumentación didáctica, dado que las actividades aisladas no producen 
cambios profundos ni duraderos por si mismos en el ser humano20. 

SELECCION DE LAS ACTIVIDADES DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE 

Para no indicar actividades aisladas, es necesario organizarlas de tal modo que 
propicien los procesos de análisis y síntesis, mediante tres momentos de organización del 
aprendizaje: 

1. APERTURA 
2. DESARROLLO 
3. CULMINACION:t 

APERTURA 

Revisión de las síntesis Iniciales de los participantes. Visión global del fenómeno a 
estudiar. 

Retomar aprendizajes anteriores del sujeto. Hllda Taba menciona que las actlvldade.; 
Iniciales no ofrecen resultados Inmediatos, sin embargo, son necesarias para que el alumno 
promueva en si mismo un clima total de aprendizajes.,,, 

Lo anterior no es lo mismo que la prueba diagnóstica. Es la utilización de técnicas pera 
romper el hielo. Posteriormente, se solicitará que Indiquen sus expectativas acerca del curso. 
En cada tema a tratar solicitar el concepto que tienen. 

DESARROLLO 

Partir de un problema central. 

Adquisición de la Información. 

Manejo de la misma por parte del estudiante (Generalización, coordinación d~ estas Ideas 
con otras, reformulación de las mismas por el contraste con otras nociones). 
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Alternar momento• en que el aujeto recibe Información (aslmllacldn), como la exposición, 
lectur• de texto1, 11 TV, eto., con momentos en que el Individuo discute con sus campaneros el 
algnlflcado de la lnform1clón recibida, su valor, su utllldad en la resolución de problemas, etc. 
(1comod1cldn). 

CULMINACION 

Reconatrulr •I probl•m•, • partir de una nueva sfntasls. 

Reorganlur el Hqueme rer.renclal en relación a los problemas qua se plantean, a fin de 
poalblllter nu1v11 Htructureclonea y reestructuraciones del mismo, que constituyen nuevas 
sfntHla con1truld11 por el 1uj1to en su proceso mismo de aprender. 

En 1• 11leccldn de 1ctlvld1des de aprendizaje, también seleccionan los recursos 
dld•ctlco1. 

Loa r1cur1os dldllctlcoa son los materiales que utiliza al Instructor para ejemplificar, 
1lnt1tlz1r, ejercitar y motlver 101 temas o conocimientos qua se Impartirán. 

T1mb"n 1• pl1neaclón de recursos didácticos a elaborar o dlsenar parte de las conductas 
11peclflcad11 en 101 objetlvoa, 

Loa recursos puedan ser fotografías, diapositivas, materiales especificas en un taller o 
l1bor1torlo, vl1lt11 guled11, etc. 

SELECCION DE LAS TECNICAS DE EVALUACION 

En 11te 1p1rt1do deberá llevarse a cabo la acreditacló n y la evaluación del proceso de 
en11nanza-aprendlz1je, 

L• ecradltaclón •H refiere a la verlficacldn de ciertos resultados de aprendizaje previstos 
currlcul1rm1nte, como p1rte de una formación profesional y que permiten el desempeno 
1d1cu1do da! (partlclpante)11. 

Por otra p1rte, 1• ev1lu1clón H refiere «al estudio da las condiciones que afectaron al 
proc110 del aprandlzeje; • las maneras cómo este se originó, al estudio de aquellos 
1prandlzej11 que, no Hiendo prevleto1 currlcularmente, ocurrieron en el proceso grupal, en un 
Intento d• comprender el proca10 educativo• ... 

Ea •qui donde 11 ev1lúen todo• loa componentes del sistema de aprendizaje: propósitos, 
componant11 y producto. 

Se verl"ce 11 nu11tro proyecto de aprendizaje dio resultado, cuáles fueron las fallas, los 
obatllculoa, etc., lo que 1yud1r• a modificar nuestro proyecto al aplicarte posteriormente a otro 
gri1po de eprandliaje. 

Per• pl1nlflcer 1• acradlteclón, ésta se puede realizar a partir de la claridad que tengan 
101 objetivo• gel\~ra\es como productos o resultados del aprendizaje. Es necesario recordar 
que aato1 objetivos deb1n expruar el más alto nivel posible de Integración del fenómeno a 
11tudl1r. 

Por ello, las pruebas escritas no deberén exigir de los participantes respuestas de tipo 
memorlatlco. 

7 4 



FALLA DE or~IGEN 
•Es recomendable que las pruebas para la acreditación detecten la capacidad da • -~,--.- · ·· - · 

establecer relaciones, de hacer síntesis y de realizar juicios crltlcos que permitan el desarrollo 
de capacidades humanas superiores ... 

Además, se establecerán los criterios con los que H mostrarán las evldenclaa de 101 
resultados de aprendizaje. 

Se recomienda realizar tres Upas de medición: 

1. MEDfCION INICIAL. En ésta se lleva 1 cebo una prueba dl1gnó1Uce pira conocer ef 
nivel, experiencia o conocimiento qua posee el partfclpante al lnlcl•r 11 Instrucción. 

2. MEDICION INTERMEDIA. En la que conforme H va da11rrollando el cur10, 11 puede 
Ir veriftcando si se van cumpliendo los objetivos par~ulcreo; 

Estos son los qua sirven de gufa para la safKClón del Instrumento y la elaboracl6n da 101 
reactivo•. 

•;, 

3. MEDICION FINAL O SUMATIVA. En la que la el1boracl6n de los Instrumentos de 
medición daba ser dl1enada con base axclualvamente en la• qbjellvo• del cur10. 

PASOS A SEGUIR EN LA PLANEACION DE LA ACREDITACION 

1. Analizar los objetivos c:¡er.eralt)del curso. 

2. Determinar una serie de evidencias: trabajos, ensayos, prácticas, reportes, 
Investigaciones, etc. 

3. Elaborar sugerencias metódicas de revisión y da Interpretación de los datos contenidos. 

4. Informar a los participantes acerca de la acreditación del curso. 

EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE INSTRUCCION 

1. ·~valuación que deberán realizar de manera conjunta, tanto el Instructor como los 
partfclpantes. 

2. Analizar le coherencia Interna entre sus elementos y en el pion y programa ¡jue'.ij,o 
generó. 

3. Analizar los elementos del programa an relación con la apl1temologla propia de fa 
disciplina. 

4. Analizar la coherencia externa del plan y programa da capacitación con 1a1 
necesidades sociales a las que Intenta dar respuHla»w. 

CARTAS DESCRIPTIVAS 

Conforme se ve elaborando el programa de instrucción con 101 datos que se prenntaron 
anterionnante, se puede Ir slllamatizando la lnfonnaefón en un formato al cual se le h• dado el 
nombre de Carta Descriptiva, conocida !amblen como Gura del ln1truefor o carta de Deacripcld n 
de Actividades, que es un formato en el qua ae vedan todos 101 elementos de la pleneaclón de 
manera práctica y organizada. 



F.11·l~ r. L f.. DE OR IGFl\1 
Pira 11 el1bor1clón da cart11 daacriptivas retomemos algunos elementos que Furtan 

propone en au modelo da org1nlaclón dividido en columnas «que contienen el siguiente 
encabezedo: 

Objetivo gan1r1I de la unld1d: 
Objetivo partlcul1r, 
Contenidos: 
Activld1da1 da loa alumnos; 
Tecnlc111; 
Recursos; 
Evatu1c!ón; 
Blbllogr1fi1; 
T11mpo; 
Obs111V1clone1»u. 

El progr1ma da Instrucción el1bor1do podrá presentarse en una carta descriptiva, siempre 
y cuando en 6st1 se vlCfen 101 ell!Tlll\tos suficientes que nos den Información acerca da nuestro 
slstam1 da en11f11n11·1pr1ndlaje. Es daclr, que se tomen en cuenta los Insumos, el proceso,. al 
producto, al 1mblenta dat slstam1, 11 av1luación y el control del sistema, etc. 

Por lo ganaJ11I, el sollcltanta dal registro da Instructor externo Independiente tiene que 
al1bor1r al pro¡¡ntm1 da ln111Ucc1dn de un curso, antes de conocer a la empresa que lo va a 
contrat1r, su pl1n y progr1m1 da cap1clt1clón (supraslstema) y mucho manos conoce el grupo al 
qua lmp1rtir4i su curso (Insumos). Sln ambugo, et programa de instrucción en el que propondrá 
un 1l1tam1 da ensel\1nz•1pranctlaJ1 da un curso especifico deberá contener los demás 
•lamentos qua se lnvoluCl'ln en el sistema. 

Por lo 1ntenor, los alamantos de una carta descriptiva deberán ser los siguientes, 
respetando el orden en que se plantean, ya que esto contribuirá a la elaboración del programa 
da Instrucción (var Anexo 8). 

4.3 PROPUESTA 

.Nuestra propuest1, antoncH, surge con la Inquietud de hacer más eficiente los servicios que 
prest1 la Sacretarl1 del Tr1bajo y Previsión Social, haciendo a un lado los obstáculos que hay en· 
~~:". raspondlando • 11 polltlca modemlzactora de México. Es importante aclarar que, aunque 
nuHtre propuHtll surge de una dlct•ct1ca tacnocrátlce, no vemos el uso de técnicas, Instrumentos >i,:. 
o métodos como algo me~nlco y rtgldo. 

El progr1m1 de Instrucción qua se presenta, seguido del manual para el participante, es sólo 
una propuest1 mlnlm1 de aprendizajes que dabará adaptarse al grupo de aprendizaje, según sus 
c1r1cterlst1cas y n1ceald1des proplu, por lo que es susceptible de modificaciones. 
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l. DATOS GENERALES 

NOMBRE DEL CURSO: . . . . . . .· ·. . .•. ·_:-_,. 
Taller para Ja elaboración y presentación de programas de instrucción en la m~alidad de cartas d~~i.-as.'_ :;.~ ; ·. 

PUESTO O AREAS A LAS QUE SE DIRIGE: 
SGlicitante del Registro de lnstrudor Externo Independiente. 

DURACION: 
12 horas. 

-

l. MARCO REFERENCIAL , 
El taller ha sido propueslo para indicarle a los solicitantes de Registro de lnstrudor Extmo lnd~ndiente los requisitos que debeocubfir para 
obtenerlo. Y para asesorarlo en el llenado del formatro DC-3C, una vez que se le haya dado a conocer los elementos y las caraderisticas que 
és!e debe tener. 
Se busca con ésto, por una parte, evitar errores en la presentación de la forma OC..3C que obstaculicen el tramite de registro del lnstrudor 
Externo Jndependienle y por otro, Jograr mediante un taller, aprendizajes significativos en el que se pasa del memorismo y repelición de 
conductas a la reHexiOn para que las cartas descriptivas no sean sólo un componente para realizar un trámite burocrático sino que éstas sean 
la instrumentación didádica de un programa de instrucción que resuelva encazmente las necesidades de capacitación de nuestras instituciones 
y empresas mexicanas. 

11. METODOLOGIA: 
Es requisito para participar en este taller aaeditar la fonnación didáctica. Este curso se ha disei\ado con la modalidad didádica de Taller. ya que 
con ésta se puede asesorar a los participantes en el uso de una melodologia para la elaboración de programas de instrucción, instrumenlándolas 
en cartas desaiptivas. · 
Lo importante en la presentación de las C3rtas desaiptivas no serán los tecnisismos para la redacción de objetivos o la redacción de la 
información en cada columna en la que se divide la carta descriptiva sino que son las bases teóricas en que se fundamenta el programa de 
instrucción que deberá ser coherente en todos sus componentes y deberá satisfacer las necesidades de capacilación de los puestos laborales a 
los que va dirigido. 
El laller se llevará a cabo en dos sesiones. 
En la primer sesaón se le dará la información acerca de IOS requisitos que deberá cubrir. Terminando ésta se le pedirá al participanle que como 
trabajo exlradase elabore su programa de instrucción que desea registrar y lo presente en el formato OC-3C en la siguiente sesión deJ taller para 
que en su caso se revise el programa y se resuelvan las dudas. 



lll ESlllllCl1IRM:llEL~ 

OllJE11W - -GENEJlAL 
B participmi1e al -111-~ 111 pagr-. de~ de m aaa • 11 nmdolilad de C11111 ~ bljo las -
-porll-dl!ITlllJlioJ-SadaL 

OOIE'llVOS pAlmClL\llES TEllAS YSQJJBIAS M:lMDNlES DE lllS11lUCCIOll IUIACIOll 
YDE~E. --1.EL PARTICIPANTE !DENTA ta INS1RUCTOR EXTB3«> a INSTRUCTOR PRESENTARA A 

CARA LOS REQUISITOS QUE HlEPBDEHTE LOS PARTlCIPANTES 6-PROPO 451119«. 
llEBERA CUBRIR PARA 1.1 EL HITTIUCTOR Y SU SITO DELCIESO. 
Ol3lENER a REGISTRO DE RElACION CON lA STPS. -Los PARTICIPANTES se PRESEN 
INSTRUCTOR EXTERNO NlE 12 EL INSTRUCTOR EXTER- TARAN ANTE a GRUPO EN FOR 
PENDIENTE. NO INllEPB«llENTE Y SU RE llA ltDVJllUAL 

GIS1RO EN lA S1PS_ EN GR\POS DE 3 PARTlCIPAHTES 

' 
SE COUENTARAN lAS EXPECTATIVAS 
QUE SE110EN HACIAB-CURSO. , 
ELINS'TRUCTOR ~CON 
AYUlADEACETATOsa lEllA. 
LOS PARTICIPANTES EXPONDRAN 
SUS DUDAS. 

2-EL PARTIClPANTE IHDICARA 11.IA CARTA DESCRFTlVA LOS PARTICIPANTES COO lA lEC 1HR 
lA METOOOLOGIA QUE DEBE COMO INSTRIMENTO PARA NICA DE LLUVIA DE IDEAS EX-
RA SEGUIR PARA El.ABORAR VACIAR LOS DATOS DEL PRO- POM)RAN lA IETODOl..OGIA QUE 

UN PROGRAMA DE INSTRUC. GRAIM DE INSTRUCCION. SIGUEN PARA LA B.ABORACION 
CION 2-1 lA CARTA OESCruPTNA. DE SUS PROGRAMAS DE INSTRUC 

22 EL PROGRAllA DE INS- ClOlf_ 

TRlJCCl()N_ EL INSTRUCTOR CON AYOCIA DE A 
CETATOS EXPONDRA EL lEllA. 
LOS PARTICIPANTES EXPONllRAN 
SUS DUDAS. 

1 
1 

~ 
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~') 
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FALLA DE ORJGEN 

OllJEI1VOS PAKl1CULARES 
TEMAS Y SUBTEMAS ACTIVIDADES DE INSTRUCCICtl DURACION 

Y DE APRENDIZAJE HORAS 

3.EL PARTICIPANTE REDACTA 111.0RGANIZACION DE UN MAR EL INSTRUCTOR COORDINARA LA 
RA EL MARCO REFERENCIAL CO REFERENCIAL TENICA DE LLUVIA DE IDEAS PA 1:15HRS. 
DEL PROGRAMA DE INSTRUC 3.1 INVENTARIO DE HABILIDA RA PEDIR INFORMACION ACERCA 
CION DELCURSO QUE DESEA. DES LABORALES. DE LA ORGANIZACION DEL MARCO 
REGISTRAR. 3.2 PROPOSITOS DEL CURSO. REFERENCIAL PARA FUNDAMENTAR 

3.3 METODOLOGIA DEL CURSO. SU PROGRAMA DE INSTRUCCION. 
LOS PARTICIPANTES EN EQUIPO 
ELABORARAN UN EJEMPLO. 
EL INSTRUCTOR SUPERVISARA EL 
TRABAJO EN EQUIPO. 
EN PLENARIA SE EXPONDRAN LAS 
DUDAS Y COIAENT ARIOS 

4.EL PARTICIPANTE REDAC IV .ESTRUClllRACION DEL PRO 1 LOS PARTICIPANTES EN BASE A 1.15HRS. 
' RALOS OBJETIVOS GENERALES GRAMA. LA LISTA DE ACTMDADES Y -
) y PARTICULARES DEL 4.1 OBJETIVOS DE APREND~ AL PROPOSITO ELABORADO ANTE 

CURSO A REGISTRAR. ZA.JE 

1 

RIORMENTE. EN EQUIPO. REDAC 
• OBJETIVOS GENERALES TARA EL OBJETIVO GENERAL 
- OBJETIVOS PARTICULARES. LOS PARTICIPANTES REALIZARAN 
- REOACCION DE OBJETIVOS. LA LECTURA COMENTADA DEL TEX 

1 TO Y REOACTAP.AN LOS OBJETJ-
1 VOSPARTICULARE..'OUE SE DES-
1 GLOSAN DEL OBJETIVO GEl'<"ERAL 

l EL INSTRUCTOR RESPONOERAA 
PREGUNTAS HECHAS POR LOS 

! PARTICIPMlTES. 
5.B. PARTICIPANTE INDICA V.OR'"..,ANIZAClON Y ESTRUCTU i EN BASE A LAS FASES ANTERJO 1.15HRS. 

RALOS TEllAS Y SlJBTEMAS RAC!ON DELCONTENIOO. ! RES LOS PAP.TICIPAUTES IND~ 
DEL~ A REGISTRAR. 5.1 ilSPECTOSA SEGUIR EN ! CARAH MEDIANTE LA WMA DE 

LA ORGANIZACION Y ESTRUC- 1 IDEAS COMO SE POOR1A DESGLO 
TURACION DEL CONTENIDO. SAR B. CONTENJDO TEMATICO. 

EN EQUIPO LEERAN EL MATERIAL 
ESCRITO Y EN BASE A LO QUE 
SE HA TRABAJADO ESTRUCTURA-
RAN EL CONTENIDO ldMTICO. 



011JETIVOS PAl!TICIJl.ARES 
! TEMAS Y SUBTEMAS ACTMDADE9 De INSTRUCCION DURACION 

Y DE APRENDIZAJE HORAS 

EL INSTRUCTOR SUPERVISARA-
EL TRABAJO GRUPAL 
EN PLENARIA COMENTARAN SU -
EXPERIENCIA Y OUOAS. 

6.EL PARTICIPANTE DESCRI VI. INSTRUMENT ACION DIDAC- EL INSTRUCTOR EXPONDRA EL- 1:15HRS. 
BIRA LAS ACTIVIDADES DE TICA DE LOS PROGRAMAS DE TEMA CON BASE EN ACETATOS Y 
APRENDIZAJE NECESARIAS INSTRUCCION. DARA UN EJEMPLO. 
PARA LOGRAR CADA 6.1 SELECCION DE ACTIVIDA LOS PARTICIPANTES EN EQUIPO 
OBJETIVO PARTICULAR DEL DES DE APRENDIZAJE. ORGANIZARAN LAS ACTIVIDADES 
CURSO A REGISTRAR. 6.2 SECUENCIA:APERTURA DE APRENDIZAJE NECESARIAS -

DESARROLLO Y CULMINACION. PARA LOGRAR UN OBJETIVO 
PARTICULAR 
EL INSTRUCTOR SUPERVISARA EL 
TRABAJO Y RESPONDERA A LAS 

J PREGUNTAS. 

7.EL PARTICIPANTE SEÑA VII.RECURSOS DIDACTICOS. EL INSTRUCTOR SOLICITARA A 
LARA LOS RECURSOS DIDAC 7.1 CONCEPTO. LOS PARTICIPANTES EL CONCEP 
TICOS QUE UTIUZARA POR 7.2TIPOS. TO DE RECURSOS DIDACTICOS, 45MIN. CADA OBJETIVO PARTICULAR 7.3 CARACTERISTICAS. MATERIAL DIDACTICO Y RECUR-
DEL CURSO A REGISTRAR. 7.4 IMPORTANCIA. SODEAPOYO 

DIFERENCIADOS ESTOS LOS PAR 
TICIPANTES DARAN EJEMPLOS DE 
ELLOS. 
EN EQUIPOS LOS PARTICIPANTES 
INDICARAN LOS RECURSOS DIDAC 
neos A EMPLEAR PARA LAS AC-
TIVIDADES DE APRENDIZAJE SE-
ÑALADAS EN EL APARTADO ANTE-
RIOR 
EL INSTRUCTOR SUPERVISARA EL 

·" TRABAJO GRUPAL 

,"•.'" 

'::_ :: :.· 
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OBJETIVOS PARTICULARES 

8.EL PARTICIPANTE CITARA 
LAS TECNICAS DE INSTRUCCION 
POR CADA OBJETIVO PARTICU 
LAROEL CURSO A REGISTRAR. 

9.EL PARTICIPANTE EXPLICA 
RA EL TIPO DE EVALUACION 
QUE EMPLEARA PARA VERIFI 
CAR EL LOGRO DEL OBJETIVO 
GÉNERAL. DEL CURSO. 

FALLA DE OHIGEN 
TEMAS Y SUBTEMAS 

Vlll.TECNICAS DE 
INSTRUCCION. 
8.1 CONCEPTO. 
82 CLASIFICACION. 
8.3 IMPORTANCIA. 

IX.SELECCION DE LAS TECNI· 
CAS DE EVALUACION. 
9.1 CONCEPTO DE EVALUA 
CION Y ACREDJTACION. 
9.2 TIPOS DE EVALUACION. 
9.3 CARACTERISTICAS. 
9.4 INSTRUMENTOS DE EVA 
LUACION. 

ACTIVIDADE9 DE INSTRUCCION 
Y DE APRENDIZAJE 

MEDIANTE LA LLUVIA DE IDEAS 
LOS PARTICIPANTES INDICARAN 
LAS DIVERSAS TECNICAS DE INS 
TRUCCION, DINAMICAS GRUPALES 
Y JUEGOS VIVENCIALES. 
EL INSTRUCTOR EXPLICARA LA· 
FORMA EN QUE SE PUEDEN ORGA· 
NIZAR. 
LOS PARTICIPANTES EN EQUIPOS 
ELABORARAN UNA LISTA DE LAS 
DE LAS TECNICAS DE INSTRUC
CION Y JUEGOS VJVENCIALES A 
UTILIZAR PARA LOGRAR UN OBJE 
TIVO PARTICULAR 
EL INSTRUCTOR SUPERVISARA EL 
TRABAJO EN EQUIPO Y RESPONDE 
RA A LAS PREGUNTAS. 

LOS PARTICIPANTES DEFINIRAN 
EL CONCEPTO DE EVALUACION Y 
ACREDITACION. INDICARAN LOS 
TIPOS DE EVALUACION Y LOS • 
INSTRUMENTOS DE EVALUACION 
QUE CONOZCAN. 
EL INSTRUCTOR RESUMIRA LA -
INFORMACION UTILIZAND<" 1.0S 
ACETATOS. 
LOS PARTICIPANTES EN EQUIPO 
EXPLICARAN EL TIPO DE EVALUA 
CION Y LOS INSTRUMENTOS A -
UTILIZAR PARA VERIFICAR El LO. 
GRO DEL OBJETIVO GENERAL 
DEL CURSO QUE HAN VENIDO DESA
RROLLANDO A LO LARGO DE ESTE 
TALLER 

DURACION 
HORAS 

45MIN. 

45MIN. 

.-· 



TEMAS Y SUBTEMAS ACTIVIDADES DE INSTRUCCION DURACION 
OBJETIVOS PA~nl!ULARES Y DE APRENDIZAJE HORAS 

--- ·-----
El INSTRUCTOR SUPERVISARA LA 
ACTIVIDAD Y RESPONDERA A LAS 
PREGUNTAS HECHAS POR LOS PAR 
TICIPANTES. 

10.EL PARTICIPANTE CITARA X. BIBUOGRAFIA El INSTRUCTOR EXPLICARA El· 
45MIN. LA BIBUOGRAFIA QUE SUSTEN 10.1 CONCEPTO. CONCEPTO Y LAS CARACTERISTI 

TA EL CONTENIDO TEMATICO 10.2 CARACTERISTICAS. CASQUE DEBERA PRESENTARSE EN 
DEL CURSO A REGISTRAR. 10.3 IMPORTANCIA. LA REDACCION DE LA BIBUOGRA· 

FIA. 
EN EQUIPO LOS PARTICIPANTES 
INDICARAN LA BIBLIOGRAFIA DEL 
CURSO QUE HAN ESTADO TRABAJAN 
DO. EL INSTRUCTOR SUPERVISARA El 
TRABAJO GRUPAL Y RESPONDERA A 
LOS CUESTIONAMIENTOS HECHOS 

: POR LOS PARTICIPANTES. 
PARA FINALIZAR ESTA SESION SE· ., 

' SOLICITARA A LOS PARTICIPAN-
TES EN PLENARIA, COMENTARIOS A· 
CERCA DE LA MISMA Y SE LES PE 
DIRA QUE ELABOREN COMO ACTIVI· 
DAD EXTRACLASE, SU PROPIO· 
PROGRAMA Y LO PRESENTEN EN LA 
SIGUIENTE SESION PARA RESPON-
DER A LAS DUDAS SUSCITADAS Y 
REVISAR El PROGRAMA. 

11.EL PARTICIPANTE PRESENTA El INSTRUCTOR Y COLABORADO-
RA EL PROGRAMA DE INSTRUC- DORES REVISARAN LOS PROGRAMAS 2HRS. 
CION QUE DESEA REGISTRAR E~ DE INSTRUCCION PRESENTADOS POR 

PARA CADA LA STPS PARA SU REVISION. LOS SOLICITANTES DEL REGISTRO 
HACIENDO ACLARACIONES CONFORME PARTICIPANTE 
ESTAS SE VAYAN PRESENTANDO. 



TECNICAS OE INSTRUCCION MATERIALES OIOACTICOS 'EVALUACION 

TECNICA EXPOSITIVA MANUAL DEL PARTICIPANTE LA EVALUACION SE REALIZARA AL 
TECNICA DEMOSTRATIVA ACETATOS PRINCIPIO, DURANTE Y AL FINAL 
LLUVIA DE IDEAS RETROPROYECTOR Da PROCESO DE INSTRUCCION • 

. PLENARIA PIZARRON PARA ACREDITAR EL TALLERSE 
LECTURA COMENTADA CARTULINAS EVALUARA EL PROGRAMA DE 

MARCADORES INSTRUCCION PRESENTADO. 

"' 
"' 

BIBUOGRAFIA ' 

GAGO HUGUET ,Antonio. Modelo de sistematización de la ense/ianza aprendizaje. Trillas, 
México,1986. 

DIAZ BARRIGA.Angel. Un enfoque metodológico para la elaboración de programas escolares. . .... 
Revista, Perales educativos. No. 10, Allo 1980. .,,, 

MAGER, R La oonfecdón de objetivos para la erisManza. Pax·Méx. (AID) México,1970. .., 
~· 
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MANUAL 
PARA EL PARTICIPANTE 

"TALLER PARA LA ELABORACION Y 
PRESENTACION DE PROGRAMAS DE 
INSTRUCCION EN LA MODALIDAD DE 

CARTAS DESCRIPTIVAS" 



BIENVENIDOS 

LES DAMOS l.A MAS CORDIAL BIENVENIDA Al. TALLER ccEl.ABORACION Y 

PRESENTACION DE PROGRAMAS DE INSTRUCCION EN l.A MODALIDAD 

DE CARTAS DESCRIPTIVAS». 

AGRADECEMOS DE ANTEMANO El. INTERES Y El. ESFUERZO QUE USTEDES 

DESARROLLEN PARA El. LOGRO OPTIMO OEl. CURSO. 



CONTENIDO TEMATICO 

INTRODUCCION 

EL INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 

1.1 EL INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE Y SU RELACION CON LA 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL ( STyPS). 

1.2 EL INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE Y SU REGISTRO EN 
LA STyPS. 

11 LA CARTA DESCRIPTIVA COMO INSTRUMENTO PARA VACIAR LOS 
DATOS DEL PROGRAMA DE INSTRUCCION 

2.1 LA CARTA DESCRIPTIVA. 
2.2 EL PROGRAMA DE INSTRUCCION. 

111 ORGANIZACION DE UN MARCO REFERNCIAL 

3.1 INVENTARIO DE HABILIDADES LABORALES. 
3.2 LOS PROPOSITOS DEL CURSO. 
3.3 METODOLOGIA DEL CURSO. 

IV ESTRUCTURACION DEL PROGRAMA 

4.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE. 
4.1.1 OBJETIVOS GENERALES. 
4.1.2 OBJETIVOS PARTICULARES. 
4.1.3 REDACCION DE OBJETIVOS. 

V ORGANIZACION Y ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO 

5.1 ASPECTOS A SEGUIR EN LA ORGANIZACION Y ESTRUCTURACION 
DEL CONTENIDO. 

VI INSTRUMENTACION DIDACTICA DE LOS PROGRAMAS DE 
INSTRUCCION 

6.1 SELECCION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE. 
6.2 SELECCION DE LAS TECNICAS DE EVALUACION. 



INTRODUCCION 

SIENDO LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL EL ORGANO 
RECTOR QUE RIGE EL ASPECTO LEGAL DE LA CAPACITACION EN MEXICO Y 
ASUMIENDO NUESTRA TAREA DE NORMAR, PROMOVER, SUPERVISAR Y 
ASESORAR LA CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES, NOS HEMOS 
PREOCUPADO POR APOYAR MAS A LAS EMPRESAS Y A LOS TRABAJADORES 
PROMOVIENDO, SUPERVISANDO Y ASESORANDO A LOS AGENTES 
CAPACITADORES CUALQUIERA QUE ESTOS SEAN PARA QUE PUEDAN LLEVAR 
A CABO EFICAZMENTE SU TAREA EN EL PROCESO DE ENSEÑANZA 
APRENDIZAJE. 

POR ELLO, EL TRAMITE DE REGISTRO LO HEMOS COMPLEMENTADO 
CON LA ASESORIA DIRECTA A LOS USUARIOS CON EL FIN NO SOLO DE 
LLENAR CORRECTAMENTE CIERTOS FORMATOS, SINO QUE ADEMAS NOS 
PROPONEMOS UNIFICAR CRITERIOS Y AYUDAR A LOS INSTRUCTORES A 
TENER MAS ELEMENTOS QUE FAVOREZCAN LAELABORACION DE PROGRAMAS 
DE INSTRUCCION Y LA EJECUCION DE LOS MISMOS. 

LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE INSTRUCCIOf'! ADEMAS DE SER 
UNA NECESIDAD PROPIA DE LAS TAREAS· QUE DEBE REALIZAR EL 
INSTRUCTOR, ES UNA NECESIDAD QUE TIENEN LOS INSTRUCTORES PARA 
PODER OBTENER SU REGISTRO COMO INSTRUCTOR EXTERNO 
INDEPENDIENTE, YA QUE UNO DE LOS REQUISITOS QUE DEBE CUBRIR EL 
INSTRUCTOR ES LA DE ENTREGAR EL PROGRAMA DE INSTRUCCION EN LA 
STyPS. 

R 6 



EL INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 

1.1 EL INSTRUCTOR Y SU RElACION CON lA SECRETARIA DEL 
TRABAJO 

SIENDO EL INSTRUCTOR UNO DE LOS COMPONENTES QUE FORMAN 
PARTE DE TODO SISTEMA DE CAPACITACION EN UNA EMPRESA, DEBE SER 
REGISTRADO JUNTO CON LOS DEMAS COMPONENTES EN LA SECRETARIA DEL 
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, POR LO QUE CONSIDERAMOS NECESARIO 
INDICAR LA UBICACION DEL INSTRUCTOR EN LA EMPRESA Y SU RELACION 
CON EL SISTEMA DE REGISTRO DE CAPACITACION EN LA SECRETARIA (VER 
ANEXO 1). 

NO TODOS LOS INSTRUCTORES DEBERAN REGISTRARSE EN LA 
SECRETARIA. PARA ELLO, PRESENTAREMOS LA SIGUIENTE CLASIFICACION: 

.. . . 
INSTRUCTORES QUE REQUIEREN INSTRUCTORES QUE NO REÓÍJIEREN 
DE REGISTRO DE REGISTRO. 

·ESCUELA CAPACITADORA. • INSTRUCTOR INTERNO. 
• INSTRUCTOR EXTERNO DE INSTITUCION. ·AGENTE AUXILIAR. 
• INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE. ·ASESORES DE EDUCACION BASICA. 

ESCUELA CAPACITADORA. ES LA ENTIDAD QUE CUENTA CON 
INSTALACIONES, MOBILIARIO, EQUIPO, MATERIAL DIDACTICO, PROGRAMAS DE 
CAPACITACION Y PERSONAL DOCENTE NECESARIO PARA IMPARTIR 
CAPACITACION. 

INSTRUCTOR EXTERNO DE INSTITUCION. ES LA PERSONA FISICA QUE 
A NOMBRE DE UNA ESCUELA CAPACITADORA OFRECE SUS SERVICIOS COMO 
INSTRUCTOR A DIFERENTES EMPRESAS. 

INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE. ES LA PERSONA FISICA QUE 
OFRECE SUS SERVICIOS DE CAPACITACION EN FORMA INDEPENDIENTE A 
DIFERENTES EMPRESAS Y/O ESCUELAS DE CAPACITACION. 

o ~ 



INSTRUCTOR INTERNO. es LA PERSONA FISICA QUE TENIENDO EL 
CARACTER DE PATRON O TRABAJADOR, IMPARTE CURSOS A SUS PROPIOS 
TRABAJADORES O COMPA~EROS, APROVECHANDO SUS CONOCIMIENTOS Y 
EXPERIENCIAS LABORALES 

AGENTE AUXILIAR. ES LA PERSONA FISICA O MORAL QUE VENDE A 
OTRA, PRODUCTOS Y/O SERVICIOS, PARA LO CUAL LA SEGUNDA REQUIERE 
DE UNA PREPARACION PARA EL MANEJO DEL BIEN ADQUIRIDO, SIENDO LA 
PRIMERA PERSONA LA RESPONSABLE DE OFRECER LA CAPACITACION. 

ASESORES DE EDUCACION BASICA. SON LAS PERSONAS QUE OFRECEN 
A LOS TRABAJADORES CURSOS DEALFABETIZACION, PRIMARIA, SECUNDARIA 
Y PREPARATORIA ABIERTA, 

1.2 EL INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE 

EL INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE DEBERA TENER 
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y DIDACTICOS DE LOS CURSOS QUE DESEA 
IMPARTIR, POR LO QUE LA SECRETARIA LE SOLICITA LA SIGUIENTE 
INFORMACION: 

LA SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DEBERA TRAMITARLA 
EL PROPIO INTERESADO, POR LO QUE ESTE DEBERA PRESENTARSE EN EL 
DEPARTAMENTO DE AGENTES CAPACITADORES (UBICADO EN LA OIRECCION 
GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCTIVIOAD CON DOMICILIO EN CAl.Z. 
AZCAPOTZALCO LA VILLA, EN LA COL. AZCAPOTZALCO) 

POSTERIORMENTE, DEBERA ENTREGAR EN EL MISMO DEPARTAMENTO 
LA SIGUIENTE DOCUMENTACION: 

1) FORMA DC-38. SOLICITUD DE AUTORIZACION Y REGISTRO DE 
INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE, LA QUE DEBERA CONTENER LO 
SIGUIENTE (VER ANEXO 2): 

·EL NOMBRE OEBERA COINCIDIR CON LA IDENTIFICACION PERSONAL 
PRESENTADA Y CON EL NOMBRE QUE APARECE EN LOS DEMAS 
DOCUMENTOS. . 

·EL DOMICILIO DEBERA ESTAR COMPLETO, SEÑALANDO CODIGO POSTAL 
Y TELEFONO. 

·EL NOMBRE DE LOS PROGRAMAS DEBERAN COINCIDIR CON LOS 
PROGRAMAS PRESENTADOS EN LA FORMA DC.3C. 

·LA FIRMA DEL SOLICITANTE DEBERA SER LA MISMA QUE se PRESENTE 
EN LA CEDULA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO FEDERAL DE 
CONTRIBUYENTES. 



b) CEDULA DE INSCRIPCION EN EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, 

o) CONSTANCIA DEI. ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS (CERTIFICADO, CARTA DE 
PASANTE, TITULO, CEDULA PROFESIONAL). 

11 LA CARTA DESCRIPTIVA COMO 
INSTRUMENTO PARA VACIAR LOS DATOS 
DEL PROGRAMA DE INSTRUCCION 
EL FORMATO DC·3C QUE DEBERA LLENAR EL SOLICITANTE DEL 

REGISTRO DE INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE CORRESPONDE A UNA 
CARTA DESCRIPTIVA, 

UNA CARTA DESCRIPTIVA es UN FORMATO EN EL QUE se SISTEMATIZA 
LA INFORMACION DE UN PROGRAMA DE INSTRUCCION. 

V UN PROGRAMA DE INSTRUCCION ES UNA PROPUESTA DE 
APRENDIZAJES MINIMOS DE UN CURSO, LOS CUALES ORIENTARAN LAS 
DECISIONES QUE INSTRUCTOR V PARTICIPANTES TOMEN EN EL PROCESO CIE 

. ENSE~ANZA APRENDIZAJE. 

POR LO QUE TODO PROGRAMA DEBERA TENER EN CUENTA LOS 
ELEMENTOS QUE se INVOLUCRAN EN EL PROCESO DE ENSEiiiANZA 
APRENDIZAJE. 

ELEMENTOS QUE SE INVOLUCRAN EN EL PROCESO DE 
ENBE~ANZA APRENDIZAJE, 

• PLANElACION. 

• POBLACION (CAPACITANDO$), 

• OBJEi'IVOS, 

·CONTENIDO 

• METOOOS V TECNICAS. 

• RECURSOS OIOACTICOS, 

• 

0

EVALUACION. 
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PARA LA ELABORACION DE CARTAS DESCRIPTIVAS, FURLAN PROPONE 
UN MODELO DE ORGANIZACION DIVIDIDO EN COLUMNAS QUE CONTIENEN EL 
SIGUIENTE ENCABEZADO: 

ELEMENTOS DE UNA CARTA DEllCRIPTIVA PROPUESTA 
PORFURLAN. 

OBJETIVO GENERAL DE LA UNIDAD 
OBJETIVO PARTICULAR. 
CONTENIDOS. 
ACTIVIDADES DE LOS ALUMNOS. 
TECNICAS DE INSTRUCCION 
RECURSOS. 
EVALUACION. 
BIBLIOGRAFIA. 
TIEMPO. 
OBSERVACIONES. 

ADAPTANDO ESTA PROPUESTA A LA CAPACITACION, LA SECRETARIA 
DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL HA ESTABLECIDO LOS SIGUIENTES 
CRITERIOS PARA PRESENTAR UN PROGRAMA DE INSTRUCCION VACIANDO LA 
INFORMACION DE DICHO PROGRAMA EN UNA CARTA DESCRIPTIVA, 
HACIÉNDOLE ALGUNAS MODIFICACIONES A LA MISMA (VER PROPUESTA OC· 
3C. ¡ANEXO 5). 

UNA VEZ QUE SE HAN INDICADO LOS ELEMENTOS QUE DEBE CONTENER 
LA CARTA DESCRIPTIVA Y QUE, POR ENDE, SON LOS ELEMENTOS QUE 
CONTIENE UN PROGRAMA DE INSTRUCCION, PASAREMOS A INFORMAR LA 
METODOLOGIA QUE DEBERA LLEVARSE A CABO PARA LA ELABORACION DE 
UN PROGRAMA DE INSTRUCCION. 

2.2 EL PROGRAMA DE INSTRUCCION 

UN PROGRAMA DE INSTRUCCION ES UNA «PROPUESTA MINIMA DE 
APRENDIZAJES RELATIVOS A UN CURSO PARTICULAR•1, EL CUAL DEBERA SER 
ADAPTADO A LAS NECESIDADES REALES DE CADA EMPRESA Y DE CADA 



GRUPO DE APRENDIZAJE. 

EXISTEN DIFERENTES FORMAS DE ELABORAR PROGRAMAS DE 
. INSTRUCCION. PARA Ei.LO, ANGEL DIAZ BARRIGA PRESENTA UN MODELO 
ALTERNATIVO PARA LA ELABORACION DE PROGRAMAS ESCOLARES EL CUAL 
SE REALIZA EN TRES FASES: 

1 ORGANIZACION ce 11 ELABORACION 111 INSTRUMENTACION 
UN MARCO - DEL PROGRAMA. - OIDACTICA. 
REFERENCIAL. 

1 1 1 

CADA MOMENTO DE ESTE MODELO «NO SE REALIZA EN FORMA AISLADA 
E INDEPENDIENTE DE LOS OTROS PUES LOS CAMBIOS. AJUSTES Y 
CONSTRUCCIONES QUE OPERAN EN UNO DE ELLOS AFECTAN 
DINAMICAMENTE A l.OS OTROS. 

DEBIDO A QUE SE NECESITA DE UNA FUNDAMENTACION TEORICA 
METODOLOGICA PMA LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE INSTRUCCION, 
RETOMAMOS COMO MODELO TEORICO EL DE DIAZ BARRIGA, ADAPTANDOLO 
A LA CAPACITACION LABORAL {VER PAGINA SIGUIENTE). 

DEBIDO A QUé EN LA MAYORIA DE LAS OCASIONES, EL INSTRUCTOR 
EXTERNO INDEPENDIENTE ES AJENO A LA EMPRESA DONDE IMPARTIRA EL 
CURSO DE SU ESPECIALIDAD, E IGNORA MUCHA INFORMACION DE LA 
EMPRESA Y DE SU SISTEMA DE CAPACITACION, SOLO PROFUNDIZAREMOS EN 
LOS ELEMENTOS BASICOS EN LOS QUE SE DEBE FUNDAMENTAR TODO 
PROGRAMA DE INSTRUCCION. 



FALL.A DE ORIGEN 

MODELO PROPUESTO POR DIAZ BARRIGA PARA LA ELABORACIÓN DE 
PROGRAMAS ESCOLARES 
ADAPTADO A LA IMPARTf SIÓN DE CURSOS EN LA CAPACITACIÓN 
LABORAL. 

L ~~~A!'~~!?N DE UN MARCO JI, ELAHORACION Dl!L PROORAMA llL J:oiSTRUME:>.'TACION 
DJDACTJCA. 

1.1 PROPOIITOSDEl.AEMPW.\. 2,1 PRUENTACJONDENERALDEL 3,1 SELF.CCIÓS DE LAS TtCSICAS 
CllRIO DE APRENDIZAJE ('J'tOllCAS Y 

1.2 D!TECClON DI NECElllDADES • PROrosn·os U'PLICITOS DEL RECURSOS DIDÁCTICOS • 
PE CAPACITACION. CURSO. TOMAR ENCUE.VTA. 

• VTNCULl\CION CON et. rJ.AN A) COSDICIONES PARTICULARES DE 
1.J PROPOSITOS DEL PI.A.~ Y Y PROORAMA DI!. CAP. UN ORUPO DE CAPACITACION 

PROORMIA DE CAPACITACION • CAAACTERISTICA.S Ot;l.CURSO 0) OROANIZACIÓN DEL 
• MODAl.IOAD DJOACTICA DEL APRENDIZAJE EN TRES MOME?<OTOS. 

1.4 PUEITO AL QUE 5F. DDllUOE EL CURSO. l.APER1URA! 
CURIO. •CONTENIDO TF.MATICO DASICO. • RO~!PIMIENTO DEL HIELO. 

• R2LACION CON OTROS • E.'.1'ECTATIVAS DEL CURSO. 
1.l INVENTMIO DE llAJllLIDADES. CURSOS • VISIÓN GLOBAL DEL TE.\IA. 

• JUSTIFJCACION DEL CURSO. 2.DESARROLLO: 
1.6 UITADEACTIVIDADU. • REQUISITOS QUE DEUERA •PARTIR DF. UN PROBLEMA 

CllllRIR EL PARTICIPANTE CENTRAL. 
l. 7 PROPOSITOS DEL CIJllBO. ANTE! DEL CURSO ·ALTERNAR LOS MOMENTOS EN 

2.J REDACCJON PE OWETIV09 QUE SE RECIBE INFORMACIÓN 
1.1 TIPO DB PARTICIPA.vrEI DEL DEA.PRIND17.AJP.. (ASIMILACIÓN) Y SE TRA.'ISflERE 

CURIO. • ODJETIVO!I O!NP.RAL!S. . LA MISMA EN LA SOLCCION DE 
• oonmvos PARTICULARES. PROBLEMAS (ACOMODACIÓN) . 

1.P MODALIDAD DIDACTICA. • CARACTERJSTICAS OE LA J, CUL.\llNACIÓN: 
R.!DACCION; CONCLUJR EN LA 

•EN TERM1NOS REFERJDO!I RECONSTRUCCIÓN DEL 
AL ALUMNO. PROBLEMA. 

• OEnNIR LA MUTA DE 
CONDUCTA DF.SEADLE, 3.l SELECCIÓN DE LAS TtCNTCAS 

•BIT AIJLECER LAS DE EVALUACIÓN. 
CONDICIONEI EN QL'E SB • ACREOIT ACIÓN DEL 
MUEITRALAPAtll'ADR APRENDIZAJE. 
CONDUCTA. A)ANALIZARLOS OBJETIVOS 

• CRIT!RIOI DE REAUZACION O EN ERALES DEL CURSO. 
ACEPTABLEI. D) DETERMINACIÓN DE UNA 

2.S OR0.\."'17..\CJON V SERJE DE E\'lDENCfAS: 
UTRUCfURACIO:.- DE TRABAJOS, ENSA YOS,PIV\CTICAS 
CONTENIDO, R.EPORTES,tNVESTIOACIONES, 

•INDICAR IOLO LOS TEMAS ETC. 
RELACIONADOS CON EL C) ELABORAR SUOERENCIAS 
PROOl.'CTO DE APREND1ZAJE. METÓDICAS DE RE\1SIÓN Y DE 

·RETOMAR DEL PLAN Y EL INTERPRETACIÓN DE 
PROORAMADBCAJ', LA LISTA CONTENIDOS. 
MrNIMA. DH APRENDLZAIES. D) lNFOR.\fAR A LOS 

• AORL'PAR EN l O 4 HLOQtmS PARTICIPM'TES ACERCA DE LA 
• ..UIONAA NOMDRE A LAS ACREDIT ACION. 

UMDADES. • EVALUACIÓN DEL PROORA.\fA DE 
• PREIENTACIONEIClllTADEl.AS CAPACITACIÓN. 

UNIDADES, A) EVALUACIÓS DEL INSTRUCTOR y 
DE LOS PARTICIPANTES. 
0) AN..u.tz.AR LA COHERESCIA . INTERNA El'-.IRE SUS ELEMENTOS 

..•. Y EL PLAN Y EL PROORMIA QUE LO 
O ENERO. 
C) COHERENCIA F..UERN'A CON LAS 
NEC. A LAS QUE DA RESPUESTA. 
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111 ORGANIZACION DE UN MARCO 
REFERENCIAL 

ELEMENTOS BABICOS PARA LA 
ORGANIZACION DE UN MARCO REFERENCIAL: 

• NOMBRE DEL CURSO. 
• PUESTO AL QUE SE DIRIGE EL CURSO. 
·INVENTARIO DE HABILIDADES LABORALES. 
• DESCRIPCION DE ACTIVIDADES LABORALES. 

3.1 INVENTARIO DE HABILIDADES LABORALES 

EN RELACION CON EL INVENTARIO DE HABILIDADES LABORALES, ESTE 
se ELABORA INDICANDO TODAS LAS ACCIONES o TAREAS QUE DEBE 
REALIZAR EL TRABAJADOR EN UN PUESTO LABORAL. 

UNA VEZ HECHO EL INVENTARIO DE HABILIDADES DEBERA REALIZARSE 
UNA OBSERVACION DIRECTA DE LOS TRABAJADORES QUE REALIZAN LA 
OPERACION y ASI INVESTIGAR LAS ACTIVIDADES o TAREAS QUE se REALIZAN 
EFICAZMENTE PARA EVALUARLAS. 

EJEMPLO: 

INVENTARIO DE HABILIDADES 
OPERACION: 

l"'A:SU:S l"'AKA LLt:VAR A GAE:IO 
LA OPERACION OBSERVACIONES 

t"Ct'«> JNl-<L 1 2 3 4 5 6 

"CmJllVllC:I• 1 U K= R= IR= R= R= R= Grados: 
M= M= M= M= M= M= B= bueno 
B= B= B= B= B= B= R= regular 

M=mal 
" ""IONES: Las act1v1dades a capacitar son: 



r;fi... Ll ti 
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EN CASO DE NO TENER ACCESO A LA EM ~RESA, ES SUFICIENTE CON 
LA INFORMACION QUE NOS DA EL INVENTARIO DE HABILIDADES Y 
PARTIREMOS DEL SUPUESTO DE QUE SE TENDRA QUE CAPACITAR EN TODOS 
LOS PUNTOS DEL LISTADO O EN ALGUNO QUE NOSOTROS CONSIDEREMOS. 

LA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ES, ENTONCES, LA LISTA DE TAREAS 
QUE NO SON REALIZADAS POR LOS TRABAJADORES O REALIZADAS 
DEFICIENTEMENTE. ES ESTA LA QUE NOS PROPORCIONA LOS DATOS 
INDISPENSABLES PARA PLANEAR LA INSTRUCCION QUE SATISFAGA LAS 
NECESIDADES REALES DEL PERSONAL. 

LA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES NOS PRÓPORCIONA INFORMACION 
PARA PODER ESPECIFICAR LOS OBJETIVOS PRACTICOS E INMEDIATOS PARA 
CUBRIR LAS NECESIDADES ESTABLECIDAS. 

CON BASE EN LO ANALIZADO ANTERIORMENTE, SE REDACTAN Y SE 
DEFINEN: A) LOS PROPOSITOS; B) LA METODOLOGIA. 

3.2 LOS PROPOSITOS DEL CURSO 

ESTOS SE REFIEREN A LOS FINES DEL CURSO EN RELACION CON EL 
PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION DEL QUE FORMA PARTE. 
REDACTANDOLOS EN UN LENGUAJE ACCESIBLE PARA EL PARTICIPANTE. 

ADEMAS, SE REDACTARA UNA JUSTIFICACION DEL CURSO CON BASE 
EN LOS PROBLEMAS CONCRETOS QUE AYUDA A RESOLVER, POR LO QUE ES 
AQUI DONDE SE RESUME LA ETAPA ANTERIOR DEL MARCO REFERENCIAL, 
INTEGRANDO LOS CONCEPTOS ANALIZADOS. 

3.3 METODOLOGIA DEL CURSO 

EN ESTE APARTADO SE REDACTARAN LAS CONDICIONES QUE SE 
ESTABLECEN PARA QUE LAS PERSONAS PUEDAN PARTICIPAR EN ESTE 
CURSO. PARA ELLO ES NECESARIO RESPONDER A LAS SIGUIENTES 
PREGUNTAS: 

-¿ES NECESARIO ACREDITAR UN CURSO ANTERIOR U OTROS 
CONOCIMIENTOS PARA PODER ENTONCES PARTICIPAR EN ESTE?, ¿CUAL O 
CUALES? 

-¿QUE MODALIDAD DIDACTICA SERA UTILIZADA PARA LLEVAR A CABO 
ESTE CURSO? ¿POR QUE? 

-¿COMO SE ORGANIZARA EL TRABAJO, EN FORMA INDIVIDUAL, GRUPAL, 
EN CUANTAS SESIONES, CON TRABAJOS EXTRACLASE, ETC.? 



RESPECTO A LA MODALIDAD DIDACTICA, ESTA SE REFIERE A LA FORMA 
ESPECIFICA EN QUE SE IMPARTE UN CURSO. LO QUE HACE QUE UN CURSO 
SE DIFERENCIE DE OTRO ES l.)\ FORMA EN QUE SE PROPICIAN LAS 
RELACIONES Y ACCIONES QUE SE DESARROLLAN EN EL GRUPO Y LA FORMA 
EN QUE EL INSTRUCTOR PROMUEVE EN LOS PARTICIPANTES LA 
cCONSTRUCCION DE CONOCIMIENTOS, ACCIONES, HABILIDADES, RELACIONES, 
NORMAS, ETC. FACILITANDO ASI SU PRACTICA EN EL AULA» •(VER ANEXO~). 

IV ESTRUCTURACION DEL PROGRAMA 
4.1 OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 

LOS OBJETIVOS RECOMENDADOS PARA ELABORAR EL PROGRAMA DE 
INSTRUCCION DEBERAN SER DE DOS TIPOS: OBJETIVOS GENERALES Y 
OBJETIVOS PARTICULARES. 

CON EL OBJETIVO GENERAL SE TRATA DE DAR RESPUESTA A LAS 
SIGUIENTES PREGUNTAS: 

-¿QUE DEBE SABER HACER EL PARTICIPANTE AL TERMINAR EL CURSO, 
QUE SATISFAGA LAS. NECESIDADES ESPECIFICAS DEL TRABAJO? 

-¿PARA QUE TiPO DE ACTIVIDADES HAY QUE CAPACITAR AL INDIVIDUO, 
QUE LE AYUDE A CONVERTIRSE EN UN TRABAJADOR CALIFICADO EN UN 
PERIODO MINIMO DE TIEMPO? 

4.1.1 OBJETIVO GENERAL 

EL OBJETIVO GENERAL SE REDACTARA CON BASE EN LA OPERACION 
QUE DEBERA REALIZA.R EL TRABAJADOR EN SU PUESTO LABORAL, INDICADA 
ESTA EN EL INVENTARIO DE HABILIDADES LABORALES. 

ES EN EL OBJETIVO <:¡ENe'MI.. DONDE SE ENUNCIARA EL PRODUCTO 
FINAL QUE SE OBTENDRA AL TERMINO DEL CURSO. 

LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 
DEBERAN ESTAR EN RELACION CON EL 

INVENTARIO DE HABILIDADES LABORALES DEL PUESTO AL QUE SE DIRIGE EL 
CURSO. 

LOS APRENDIZAJES QUE SE RECOMIENDA FOMENTAR SON LOS 
COMPLEJOS, ANALITICOS Y SINTETICOS. NO DEBEN SER INSIGNIFICANTES Y 
MEMORISTICOS, POR LO QUE NO SE DEBEN INDICAR COMO OBJETIVOS 
CONDUCTUALES EN LOS QUE SE DIVIDEN APRENDIZAJES COMPLEJOS EN 
PASOS DEMASIADO SIMPLES. 
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NO CONSIDERAMOS AL APRENDIZAJE COMO UNA ACUMULACION DE 
CONOCIMIENTOS QUE SE DA EN AREAS DIFERENCIADAS DE LA CONDUCTA 
(AFECTIVA,COGNOSCITIVA Y PSICOMOTRIZ) EN FORMA .SEPARADA. 

EL APRENDIZAJE ES LA MODIF/CACION DE CONDUCT!eEN 
LA QUE "LOS APRENDIZAJES SE DAN CON CIERTO GRADO DE INTEGRACION 
Y ESTRUCTURACION EN TODOS LOS NIVELES DE LA CONDUCTA HUMANA: 
AREA DE LA MENTE, DEL CUERPO Y DEL MUNDO EXTERNO" " 

4.1.2 OBJETIVOS PARTICULARES 

LOS OBJETIVOS PARTICULARES ENUNCIARAN CONDUCTAS CONCRETAS 
Y ESPECIFICAS QUE SE REQUIEREN PARA QUE EL TRABAJADOR VAYA 
POSEYENDO Y AS/ ADQUIRIR FINALMENTE LA CONDUCTA DEL OBJETIVO 
GENERAL 

PARA LA ESTRUCTURACION DE LOS OBJETIVOS PArl/ICOtAAES 
DEBEREMOS BASARNOS EN LA LISTA DE ACTIVIDADES QUE SE DESGLOSA DEL 
INVENTARIO DE HABILIDADES LABORALES. 

PARA LA REDACCION DE LOS MISMOS SE DEBERAN SEGUIR LAS MISMAS 
REGLAS UTILIZADAS PARA LA REDACCION DE LOS OBJETIVOS 6'E~LE''S 

4.1.3 REDACC/ON DE OBJETIVOS DE APRENDIZAJE 

CARACTER/STICAS QUI DH!RAN TENER 
LOS OBJETIVOS EN IU R!DACCION 4 

1. SE DEBEN REDACTAR IN TERMINO& REFERIDOS 
AL ALUMNO Y NO AL INITAUCTOR. 

2. DEFINIR LA . CONOUCTA DESEADA. 

J. ESTABLECER LAS CONDICIONES EN QUE SE MUESTRA 
LA CONDUCT~, 

4. CRITERIOS DE REAUZACION ACEPTABLES. 

V ORGANIZACION Y ESTRUCTURACION DE 
CONTENIDO 
UNA VEZ REDACTADOS LOS OBJETIVOS ESPECIFICO$, se PODRAN 

DEDUCIR DE ELLOS LAS ACTIVIDADES Y CONOCIMIENTOS QUE SE DEBERAN 
IMPARTIR. ES ENTONCES COMO SE PODRA ESTRUCTURAR EL CONTENIDO EN 
EL QUE SE SELECCIONARAN Y ORDENARAN LOS CONOCIMIENTOS, 
INFORMACIONES, TEMAS O HABILIDADES ESPECIFICAS QUE SE IMPARTIRAN 



EN EL CURSO, CON EL OBJETO FUNDAMENTAL DE QUE LAS NECESIDADES DE 
LA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES QUEDEN COMPLETAMENTE CUBIERTAS Y 
RESUELTAS. 

5.1 ASPECTOS A SEGUIR EN LA ORGANIZACION Y 
ESTRUCTURACION DEL CONTENIDO 

EN PRIMER LUGAR, es NECESARIO INDICAR SOLO LOS TEMAS QUE SE 
RELACIONEN CON LOS PRODUCTOS DE APRENDIZAJE ESTABLECIDOS. 

LOS CONTENIDOS DEBERAN PRESENTARSE A LOS PARTICIPANTES DE 
TAL MANERA INTEGRADOS QUE POSIBILITEN LA PERCEPCION DE LA UNIDAD 
Y TOTALIDAD QUE GUARDAN LOS FENOMENOS ENTRE SI, YA QUE "LA 
COMPRENSION DE LA REALIDAD ES TOTALIDAD CONCRETA QUE SE 
CONVIERTE EN ESTRUCTURA SIGNIFICATIVA, PARA QUE CADA HECHO O 
CONJUNTO DE HECHOS DICHAS ESTRUCTURAS DEBERAN SER CONSTRUIDAS 
EN LA MENTE Y NO SOLO MEMORIZADAS, COMO UNA FORMA DE ELABORAR 
SU PROPIO ESQUEMA REFERENCIAL"•. 

POR LO TANTO, EL CONTENIDO DEBE SER PRESENTADO AL 
PARTICIPANTE CON UNA MINIMA ESTRUCTURA INTERNA. ADEMAS, es 
NECESARIO RETOMAR DEL PLAN DE CAPACITACION LA LISTA MINIMA DE 
CONTENIDOS A DESARROLLAR EN EL CURSO. 

SI ES POSIBLE, AGRUPAR LOS CONTENIDOS EN TRES O CUATRO 
BLOQUES COHERENTES ENTRE SI, LO QUE NOS PERMITIRA ESTRUCTURAR 
LAS UNIDADES DEL CURSO. 

UNA VEZ ORGANIZADO EL CONTENIDO EN UNIDADES TEMATICAS, A CADA UNA 
DE ELLAS SE LE ASIGNA UN NOMBRE QUE REFLEJE EL CONTENIDO A 
TRABAJAR. ELABORAR LA PRESENTACION ESCRITA DE LAS MISMAS 
UNIDADES, SIENDO ESTAS PARTE DE LA TOTALIDAD DEL PRODUCTO FINAL O 
TERMINAL DEL CURSO. 

VI INSTRUMENTACION DIDACTICA DE LOS 
PROGRAMAS DE INSTRUCCION 

EN LA INSTRUMENTACION DIDACTICA DE LOS PROGRAMAS DE 
INSTRUCCION SE LLEVAN A CABO LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES: 

1. SELECCION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE (TECNICAS y 
RECURSOS DIDACTICOS). 

2. SELECCION DE LAS TECNICAS DE EVALUACION, 
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AUNQUE LA INSTRUMENTACION DIDACTICA NO ES LA MISMA PARA 
TODOS LOS GRUPOS, TAMBIEN DEBERA SER PLANTEADA COMO PROPUESTA 
LA CUAL PODRA SER MODIFICADA ANTES O DURANTE LA EJECUCION DEL 
CURSO, SEGUN EL GRUPO AL CUAL VAYA DIRIGIDO CON SUS 
CARACTERISTICAS PROPIAS. 

PARA ENCONTRAR ELEMENTOS QUE DEN UNIDAD Y COHERENCIA A LAS 
ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE Y A LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION QUE 
SE ELIJAN, ES NECESARIO RECURRIR A LAS EXPLICACIONES TEORICAS SOBRE 
EL APRENDIZAJE Y LA EDUCACION. 

ADEMAS, ES NECESARIO RECURRIR A LAS TECNICAS GRUPALES DEBIDO 
A QUE SE ESTA TRABAJANDO CON UN GRUPO DE CAPACITANDOS Y EL 
ESQUEMA REFERENCIAL DE CADA PARTICIPANTE INVOLUCRA NO SOLO LOS 
PENSAMIENTOS DE UN INDIVIDUO SINO TAMBIEN EL CONJUNTO DE 
SENTIMIENTOS Y EMOCIONES CON LOS QUE ACTUA, TAL COMO LO CONCIBE 
PICHON RIVIERE. 

6.1 SELECCION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

PARA LA SELECCION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SE DEBERA 
TOMAR EN CUENTA LO SIGUIENTE: 

LOS OBJETIVOS . . EN DONDE ESTAN INDICADOS LOS 
TIPOS DE CONDUCTA A REALIZAR, YA QUE SON LA CLAVE PARA LA 
SELECCION DE LAS TECNICAS. 

LAS CONDICIONES PARTICULARES DE UN GRUPO DE CAPACITACION. 

NECESIDAD DE INSTRUMENTACION DIDACTICA, DADO QUE LAS 
ACTIVIDADES AISLADAS NO PRODUCEN CAMBIOS PROFUNDOS NI 
DURADEROS POR SI MISMOS EN EL SER HUMANO•. 

PARA NO INDICAR ACTIVIDADES AISLADAS, ES NECESARIO 
ORGANIZARLAS DE TAL MODO QUE PROPICIEN LOS PROCESOS DE 
ANALISIS Y SINTESIS MEDIANTE TRES MOMENTOS DE ORGANIZACION DEL 
APRENDIZAJE: APERTURA, DESARROLLO Y CULMINACION1. 

APERTURA 

AL INICIAR UN CURSO SE RECOMIENDA REALIZAR ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE EN LAS QUE SE HAGA UNA REVISION DE LAS SINTESIS 
INICIALES DE LOS CAPACITANDOS, LO CUAL REFLEJARA LA VISION GLOBAL 
DEL FENOMENO A ESTUDIAR. 

ES ASI COMO SE RETOMARAN APRENDIZAJES ANTERIORES DEL 
SUJETO. ADEMAS, EN CADA TEMA A TRATAR ES NECESARIO SOLICITAR A 
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LOS PARTICIPANTES QUE MENCIONEN EL CONCEPTO QUE TIENEN DEL 
MISMO. 

HILDA TABA MENCIONA QUE "LAS ACTIVIDADES INICIALES NO 
OFRECEN RESULTADOS INMEDIATOS, SIN EMBARGO, SON NECESARIAS 
PARA QUE EL ALUMNO PROMUEVA EN SI MISMO UN CLIMA TOTAL DE 
APRENDIZAJES"•· 

LO ANTERIOR NO ES LO MISMO QUE LA PRUEBA DIAGNOSTICA. 

ES NECESARIO QUE EL INSTRUCTOR EN ESTE MOMENTO MOTIVE EL 
APRENDIZAJE DE LOS PARTICIPANTES UTILIZANDO TECNICAS PARA 
ROMPER EL HIELO Y POSTERIORMENTE CONOCER LAS RAZONES POR LAS 
QUE SE CAPACITAN, VERIFICANDO SI SUS INTERESES POR APRENDER 
CORRESPONDEN CON LOS SUYOS DE ENSEf.IAR. PARA ELLO SE LES 
SOLICITA QUE COMENTEN SUS EXPECTATIVAS.ACERCA DEL CURSO. 

POR OTRA PARTE SE DEBERA RESPONSABILIZAR A LOS 
CAPACITANDOS DE: 

- HACER SUYOS LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE Y DE SUPERAR 
LAS DIFICULTADES QUE SE LES PRESENTEN DURANTE EL CURSO. 

- REFORZAR LA MOTIVACION HACIENDOLOS CONOCER SUS AVANCES 
Y LOGROS, ESTIMU'..ANDOLOS A UN MAYOR ESFUERZO PARA SUPERAR 
SUS DEFICIENCIAS. 

- ESTABLECER Y REALIZAR CONJUNTAMENTE CON LOS 
CAPACITANDOS EL CONTROL Y EVALUACION DE LOS OBJETIVOS DE 
APRENDIZAJE. 

DESARROLLO 

AL SELECCICNAR LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE SE SUGIERE 
PARTIR DE UN PROBLEMA CENTRAL Y OFRECER UN ESPACIO EN EL QUE EL 
PARTICIPANTE ADQUIERA LA INFORMACION Y, POSTERIORMENTE, SE DE EL 
MANEJO DE LA MISMA POR PARTE DEL CAPACITANDO (GENERALIZACION, 
COORDINACION DE ESTAS IDEAS CON OTRAS, REFORMULACION DE LAS 
MISMAS POR EL CONTRASTE CON OTRAS NOCIONES Y LLEVAR A LA PRACTICA 
LO ESTUDIADO). 

SE DEBERAN ALTERNAR LOS MOMENTOS EN QUE EL PARTICIPANTE 
RECIBE INFORMACION (ASIMILACION) COMO LA EXPOSICION DE UN TEMA, 
LECTURA DE TEXTOS, VER LA T.V., ETC., CON MOMENTOS EN QUE EL 
INDllllDUO DISCUTE CON SUS COMPAÑEROS EL SIGNIFICADO DE LA 
INF .MACION RECIBIDA, SU VALOR, SU UTILIDAD EN LA RESOLUCION DE 
PI" ,dLEMAS, ETC., (ACOMODACION) . 
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CULlllNACION 

EN ESTE MOMENTO SE SELECCIONARAN LAS ACTIVIDADES DE 
APRENDIZAJE QUE PERMITAN "RECONSTRUIR EL PROBLEMA, A PARTIR DE 
UNA NUEVA SINTESIS"1, 

SE REORGANIZARA EL ESQUEMA REFERENCIAL "EN RELACION CON LOS 
PROBLEMAS QUE SE PLANTEAN, A FIN DE POSIBILITAR NUEVAS 
ESTRUCTURACIONES Y REESTRUCTURACIONES DEL MISMO, QUE 
CONSTITUYEN NUEVAS BINTESIS CONSTRUIDAS POR EL SUJETO EN SU 
PROCESO MISMO DE APRENDER"10, 

ADEMAS, SE SOLICITARA A LOS CAPACITANDOS QUE MENCIONEN LA 
DIFERENCIA ENTRE LO QUE ELLOS CONCEBIAN ANTES DE DESARROLLAR EL 
TEMA Y DESPUES DE VIVENCIARLO EN EL CURSO. 

IELECCION DE RECURIOI DIDAC11C08 

LOS RECURSOS DIDACTICOS SON LOS MATERIALES QUE UTILIZA EL 
INSTRUCTOR PARA EJEMPLIFICAR, SIMPLIFICAR, EJERCITAR Y MOTIVAR EN 
LOS TEMAS O CONOCIMIENTOS QUE SE IMPARTIRAN. 

PARA LA PLANEACION DE RECURSOS DIDACTICOS f(A SEA QUE SE 
ELABOREN O SOLO SE DISErilEN) SE DEBERA PARTIR DE LAS CONDUCTAS 
ESPECIFICADAS EN LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE. 

LOS RECURSOS PUEDEN SER FOTOGRAFIAS, DIAPOSITIVAS, 
MATERIALES ESPECIFICOS EN UN TALLER O LABORATORIO, VISITAS GUIADAS, 
ETC. 

11.2 IELECCION DE LAS TECNICAS DE EVALUACION 

EN ESTE APARTADO DEl3ERA ESTABLECERSE LA FORMA EN QUE SE 
LLEVARA A CABO LA ACREDITACION Y LA EVALUACION DEL PROCESO DE 
ENSErilANZA APRENDIZAJE. 

LA ACREDITACION SE REFIERE A LA "VERIFICACION DE CIERTOS 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE, PREVISTOS CURRICULARMENTE, COMO 
PARTE DE UNA FORMACION PROFESIONAL Y QUE PERMITEN EL DESEMPEÑO 
ADECUADO DEL PARTICIPANTE"11. 

POR OTRA PARTE, LA EVALUACION SE REFIERE AL "ESTUDIO DE LAS 
CONDICIONES QUE AFECTARON AL PROCESO DE APRENDIZAJE, A LAS 
MANERAS COMO ESTE SE ORIGINO, AL ESTUDIO DE AQUELLOS APRENDIZAJES 
QUE NO ESTANDO PREVISTOS CURRICULARMENTE, OCURRIERON EN EL 
PROCESO GRUPAL, EN UN INTENTO POR COMPRENDER EL PROCESO 
EDUCA TIV0"11. 
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ES AQUI DONDE SE EVALUAN TODOS LOS COMPONENTES DEL SISTEMA 
DE APRENDIZAJE: LOS PROPOSITOS, LOS COMPONENTES Y EL PRODUCTO. 

SE VERIFICA SI NUESTRO PROYECTO DE APRENDIZAJE DIO RESULTADO, 
CUALES FUERON LAS FALLAS, LOS OBSTACULOS, ETC., LO CUAL AYUDARA A 
MODIFICAR NUESTRO PROYECTO AL APLICARLO POSTERIORMENTE EN OTRO 
GRUPO DE APRENDIZAJE. 

PARA PLANIFICAR LA ACREDITACION, ESTA SE PUEDE REALIZAR A 
PARTIR DE LA CLARIDAD QUE TENGAN LOS OBJETIVOS PART]CULARES COMO 
PRODUCTOS O RESULTADOS DEL APRENDIZAJE. 

ES NECESARIO RECORDAR QUE ESTOS OBJETIVOS DEBEN EXPRESAR 
EL MÁS ALTO NIVEL POSIBLE DE INTEGRACION DEL FENOMENO A ESTUDIAR. 
POR ELLO, LAS PRUEBAS ESCRITAS NO DEBERAN EXIGIR DE LOS 
PARTICIPANTES RESPUESTAS DE TIPO MEMORISTICO. 

"ES RECOMENDABLE QUE LAS PRUEBAS PARA LA ACREDITACION 
DETECTEN LA CAPACIDAD DE ESTABLECER RELACIONES, DE HACER SINTESIS 
Y DE REALIZAR JUICIOS CRITICOS QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE 
CAPACIDADES HUMANAS SUPERIORES"1>. 

ADEMAS, SE ESTABLECERAN LOS CRITERIOS CON LOS QUE SE 
MOSTRARAN LAS EVIDENCIAS DE LOS REULTADOS DE APRENDIZAJE. SE 
RECOMIENDA REALIZAR TRES TIPOS DE MEDICION: 

PASOS A SEGUIR EN LA PLANEACION DE LA ACREDITACION 

1. ANALIZAR LOS OBJETIVOS t>'""el'IALE& DEL CURSO. 

2. DETERMINACION DE UNA SERIE DE EVIDENCIAS. 
TRABAJOS, ENSAYOS, PRACTICAS, REPORTES, 

INVESTIGACIONES, ETC. 

3. ELABORAR SUGERENCIAS METODICAS DE REVISION Y 
DE INTERPRETACION DE LOS DATOS CONTENIDOS. 

4. INFORMAR A LOS PARTICIPANTES ACERCA DE LA 
ACREDITACION DEL CURSO. 

EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE INSTRUCCION 

1. "EVALUACION QUE DEBERA REALIZARLA DE MANERA CONJUNTA 
TANTO EL INSTRUCTOR COMO LOS PARTICIPANTES. 

2. ANALIZAR LA COHERENCIA INTERNA ENTRE SUS ELEMENTOS, Y EN 
EL PLAN Y PROGRAMA QUE LO GENERO. 
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3. ANALIZAR LOS ELEMENTOS DEL PROGRAMA EN RELACION CON LA 
EPISTEMOLOGIA PROPIA DE LA DISCIPLINA. 

4. ANALIZAR LA COHERENCIA EXTERNA DEL PL:AN Y PROGRAMA DE 
CAPACITACION CON LAS NECESIDADES SOCIALES A LAS QUE INTENTA DAR 
RESPUESTA"14. 

NOTAS 

1. DIAZ BARRIGA. Angel. Un enfoque m1todoldglco p1r• l1 ll1bot1cldn d• progr1m11 ttco/1,.•. R1vl1t1 
Perfilas Educativos, N° 10. 1980, p.4. 

2. Pauta da conducta ces aquel conjunto de m1nlf11taclon11 que 1p1r1c1n en form• unttula, con11rv1ndo 
cierta estereotopía en la contlgOldad da 101 elemento• que la Integran. E1t11 p1ut11 con1tltuy1n modo• 
prtvlleglado1 de comportamiento ... BLEGER, J. P!JCO/og/1 dela conduct1. Bu1noa Alr11, Ed. P1ldo11, 19715. 
p. 284. 

3. BLEGER, J. Plfcolog/'1 de /1 conducta. Bu1no1 AlrH, Ed. P1ldo1, 1978, p,284. 

4. MAGER, R. L• confoccldn do objetivos para la onHl!Bnzt. Mixlco, Ed. P1x (AIO). pp. 33 y 11. 
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8. TABA, Hllda. Elaboracldn da! cu"fculo. Bueno• Aires, Ed. Troqu•I, 1Q7e, pp. 20·:Z1. 

Q, RODRIGUEZ, Azucena. Op. cit., p. 13. 

!O. ldem, p. 21. 

11. DIAZ BARRIGA, A. Op. cit., p. 23. 

12. ldem. 

13. ldem, pp. 24-25. 

14. ldem, p.28. 

l n 4 



ANEXOS 

MANUAL 
PARA EL PARTICIPANTE 



FALLA DE OPJGEN 
INTERRELACION DE SISTEMAS EN LA CAPACITACION 

DEPARTAMENTOS 
INSTRUCTOR EMPRESA STyPS DE LASUBDIRECCION 

DE REGISTRO. 

El.ABORA PROGRAMA AUTORIZA Y REGISTRA DEPARTAMENTO DE 
DE AGENTES AGENTES 
INSffiUCCION. CAPACITADORES. CAPACITADORES. 

ElABORA Y PRESENTA 
PRESENTA PlNEA COlllSION MUCTA DE AUTORIZA Y REGISTRA DEPARTAMENTO DE 
PROGRAMA DE LA CAPACITACIOll COMISION MUCTA DE COMISIONES 
INSTRUCCION CAPACITACION. MUCTAS. 

CAPACITACION. 
sus DATOS SON ElABORA YREGISTRA AUTORIZA Y REGISTRA DEPARTAMENTO DE 
NIOTADOS EN EL Pl.ANESY Pl.ANES y PROGRAMAS PlANESY 
PLAN y PROGRAW. PROGRAMAS DE DE PROGRAMAS. 
DE CAPACITACIOH. CAPACITACJON CAPACITACION. 

"' IUW'TA EL 
"' PROGRl\&IA. DE ORGANIZA lA CAPACITACION 
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EVAUJA Y CONlRO ~-~-·.•. 
lA B. PROCESO DE 
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MODALIDAD "NALIDAD TAll!AD!L TAR!AD!L 
DIDACTICA PAllTICl'ANT! INITRUCTOR 

1-CURSO Que el pe"lclpantl 1 El """IClpantl HCUC~I y 
comprenda 11pecto1 apena: t11b1J1 lndMdual La 11tructuraclOn 
to6rl- da una y gn1p1lman11: enallH y dal ourao r111 1obre 
dlltenmln1du Ar11 d1 dllClrtl. 1l ln1tructcr. 
ccnoclmlanto1. s. El ln1tn1ctor expone, 

proporciona una vl1lon 1111or1 y coordine el 
panorAmlca • niv.1 dt trabo]o lndlvldual y 
lnlrcduoclOn. grupal. 

2•TALLefl Quo ot p1"1e1p1nto ••· l\.11111lon11 ion 
OCZCI y UllllOI mtto- •f11•nlz1d11 por el 
do1 y 16cnlc11, an el cato ln1tructor. 
dt la ln1truoclOn, ptrt El ptllclpantt upont. El ln11n1ctor expone. 
la olaboraclOn dtl di· 
11no dt lnvt1tlgoclo- El partlclpontt utlllza El ln1lructor 1111ora 
"" y prcgram11 dt mlltolcloglo poro tlobo- ::::.~~ro~·~~~~ I• lnlllruoclon,mottrlol rtr un prcytoto. 
dldActlco, t11t t In•· proyecto. 
trumtntCI dt fVllUO• El pertlolpenta trob•· 
clOn. Ja lndMdual y gn1p1I· ~~ 1~r1~:º~~ ~~~~i. mente 

3-SEMINAKIO Qua ti pt"lclpontt Lo• pertlclpont11 y 
prctundlca an ol 11· ti ln1tructor crgonl· El ln1tructor y 101 
ludio dt IH CUlltlO- 11n ccnjCntomtntt p1rtlclp1nt11 organl· 
n11 to6rtc11 tunda· 1111t1lonu. 11n oonjuntam1nt1 
mont1l11 1cbrt olgu. l11111lon11. 
na 11peclolldod 1 tra· Loo portlclpor.t11 an 
w1 dt 1u opllcaclOn 1ubgn1poo o coml· El ln1tructor coordino. 
a la roelld1d y rtlor- 1lonH dt trabajo r1-
11r la habilidad dtl vl.lan prcbl1m11 11· 
portlclp1nt1 tn m1n1Jo ptclftco1 con ti obJ• El ln1tructor coordina 
ln1trum1ntol ttOrlco te dt 1nccntrtr 1110,.. ti traboJc gruptl y 
qui requl1r1 1u n· natlv11 dt 1oluclOn. prcplclo tn loo portl 
ptclolldod y l1 lnvt1· 

~ ~~~~~=~~ ~·u~~~ 
clp1nt111u Iniciativo 

tlgaclOn tn "' com· y tu cocptraclOn. 
1 "º· 

4-LABORATO" 10 Que ti ptrtlclptntt 
oonozo1y11lmll1 . 
MUIVll form11 di El lnttructor orgonlza 111 
ccnductt, mAtcdc1 do 111lcn11 prActlc11. 
1cclón1 tto., por medio El p1rtlclp1ntt tltnt 
dol onAll1lo dt 111 tXptrltnClll Ylvtn• El ln1tructor coordino. 
conduot11 grup1l11 t v1ncl1IH tn lcnm1 
lndlvlduol11qut11 grup11. 
lltv1n cabo 1n 11 
dlnAmlco grup1I 1n 11 
qui 11 1n-cu1ntr1 
lnm1r11 dtntro 
dtl mismo 11mln1rlo. 
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EVALUACION DIAGNOSTICA DEL CURSO 

~~~~:~6~N~,--------------------~ 
~~~~''-----------------------
EXPERIENCIA LABORAL:. __________________ _ 

1.· ¿ Qu6 es una carta descriptiva? 

EJEMPLO: 

2.· ¿Qué es un programa de Instrucción ? 

3.· ¿Oué elementos debe contener un programa de Instrucción? 

4.· ¿ Qué elementos deben tomarse en cuenta para la elaboración de un programa de Instrucción 
en la capacltaclón laboral ? 

5.· ¿A qué se refiere la metodologla del curso? 

e. ¿ A qué se refiere el propósito del curso? 

l t :1 



7.- ¿ Qué es un objelfvo general de un programa de Instrucción ? 

8.· ¿ Qué es un objelfvo particular de un programa de Instrucción ? 

9.· ¿ Cuáles son las caracterlsllcas más Importantes que deben prasenlarse en 11 redacción de Jos 
.objelfvos? 

1 a •• ¿ Menciona algunas formas de organizar de manera lógica y secuencia! el contenido ? 

11.- ¿Qué secuencia sigues en Ja organización de las sctlVJdades de aprendizaje que favorezcan 
el logro del objellvo particular ? 

12.- ¿ Qué actividades se deben realizar en Ja apertura de una sesión? 

1 1 4 



13.· ¿ Qué actividades se deben realizar en el desarrollo de une sesión? 

14.· ¿Qué actividades se deben realizar en la culminación de una sesión? 

15.· Menciona los recursos dldl!ctlcos que conozca~: ... _ 

18.· Nombre los recursos de apoyo que conozcas. 

'''•··:·'.! "' 

•',;";' .-• 

17 ... Enllsta las modalidades dldéctlcas qu~ co.n~~~~·,,.,,,·.>.-.~,~·::~~.)· . .,.~~(:¡~:·:~~~·iA;~y ~;~::~~:~/;_~'.;; ·~~\~: 
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18.· M1nclon1 IH t•onlcHdt ln1trucctOn qui conozcn · .. :,_, 

19.· M1nolon1101Ju1go1 vlv1nol1l11 que oonozo11. 

20 .• !nuncl1101 tipos de ev11u1olOn que 11 1111/un en el proceso de ensenanza aprendizaje en 
11 oap1ctt1clOn l1bor1I. \ 

21.• ¿Qud d1to1 ae deben lndlClrtn 11 blb//ogref/1? 

. ·~-~ - - .... «· 
EJEM"~o: ___________________ ..;..._.:;_.;__ 

l l ~ 



EVALUACION DEL PROGRAMA DE INSTRUCCION 

NOMBRE DEL SOLICITANTE: ________________ _ 

PROFESION:,..--=--------'----------:----
EXPERIENCIA LABORAL:·------------------

NOMBRE DEL CURSO: 
FECHA: 
EVALUA~D-O~R~:._-_-_-_::_--------------------

1.- ¿ El curso está dirigido a un puesto o puestos similares ? 

2.- ¿ El curso tiene una duración mlnlma de 20 hrs. ? 

3.- ¿ El propósito que se persigue está en relación a las actividades 
laborales del puesto al que se dirige el curso ? 

4.- ¿ Los objetivos que se persiguen están en relación a las actividades 
laborales del puesto al que se dirige el curso ? 

5.- ¿ Las actividades de enseñanza aprendizaje están estructuradas 
en una secuencia lógica que faciliten los aprendizajes ? 

6.- ¿ La selección bibliográfica es coherente con las caracterlsticas 
del curso? 

7.- ¿ El lenguaje utilizado facilita la comunicación entre el instructor y 
el participante ? 

B.- ¿ La metodologla en el proceso de enseñanza-aprendizaje faclllta 
la resolución de problemas a corto plazo que favorezcan las 
actividades laborales del trabajador? 

9.- ¿ El tipo de evaluación contempla todos los elementos que se 
Involucran en el proceso de enseñanza aprendizaje ? 

7 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO 

SI NO· 



7 .• ¿ En qué otros cursos le gustaría participar? 

B.· OBSERVACIONES Y COMENTARIOS GENERALES SOBRE EL CURSO : 

l l n 



EVALUACION DEL CURSO 

NOMBRE DEL SOLICITAIJU,:_· ---------_;_;'---'-'--__;_'----
PRO~i;sJOIJ: _____________ '--'-'-"--'--"-.;;......;....;._ 

.XPERIENCIA LABORA,u·--------------'--''"'"'--"'--'-

_,,_: 

NOMBRE DEL CURSO::_ ________________ _ 

mll .. ·'--------·--------------r;vALUADDR:: ____________________ _ 

1.-¿ Los temas que se revisaron en el curso le proporcionaron conocimientos 
nuevos? 

NUNCA() POCOS ( ) CASI SIEMPRE ( ) APRENDI MUCHAS 
COSAS ( ) 

2.-¿ El instructor resolvió sus dudas? 

NUNCA ( ) A VECES ( ) LA MAYORIA DE ( ) SIEMPRE ( ) 
LAS VECES 

3.- La exposición del instructor le pareció: 

MALA () REGULAR ( ) BUENA ( ) MUY BUENA () 

4.- La coordinación del curso le pareció: 

MALA () REGULAR ( ) BUENA ( ) MUY BUENA () 

5.- Los materiales, ejercicios y apoyos para su·aprendizaje fueron: 

MALOS () REGULARES ( ) BUENOS ( ) MUY BUENOS () 

6.- Las instalaciones en donde se impartió el curso fueron : 

MALA () REGULAR () BUENA () MUY BUENA () 
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FALLA DE ORIGEN 

NOTAS 

1, Ch•dwicl<, clillon e. Ttcn9'ogl1 tdllclllV•. e1p.n1, Ed. P1ido1, 1992. 

l. Qltgor, J. Pllcolo¡//1 do la c;on</llCl1. Bueno1 AA." Ed. Paidoo. 1976. p. 21M. 

3. Rogeir, Cart E. El ptQCMO de convwtirs• en penon1. f:d. Peldos, 1972. 

t. ldtm 

S.ldtm 

t. ld•m 

7. ESCUELA TRADICIONAL. Sus rasgos distintivos son: •Vertlctlilmo, autorlarlsmo, verbaHsmo, 
lnteltduahmo, lai poatergackSn del desarrollo 1f9ctlvo, la domtst\caclOn y el freno •1desanolSo1oclal son 
1kldnlmoa de db~•• (p.53). En cuanto a la 1utorlded, el que tiene mayor je1-rquCa ea quien toma tas 
dtdlJones, por lo que el alumno carece de poder. El verbalilmo ea dando el prof01or expone 111 m.terfa, 
auttl\lyendo HI otro Upo de exp1rlencle1 d• 1prendlHje como pueden nr eta lectura en fuentes directas, 
11 abH~cidn.11 experimentaekfn, etc., conV..-tlendo '11 i. ciencla en algo tttllitlco y al profesor en un 
JMdil,dor .ntre el alumno y el objeto dt conodmllnta. la dependenQla que aei establece entre el profesor 
'i el 1tumno retarda 111 tvolucldn tfKtlva de ••te llltimo• (p. 54). El lntelectualilmo cimpliCll privüegtar la 
dilodlckSn entre el lntelecto y afecto. CrHr que en la ttcu.la sólo lmport• el desarrollo de Lll lnteligencfa 
lmpb negar el afecto y su valar enorgdtico en la conducta humana. 

ESCUELA TECNOCRA TICA. A partir de la critica de ta escuela tradicional e surge la escuela 
tecnocnUk:a en relacidn al proceso de modemtzacid n que a partir de los anos cincuenta caracteriza la 
eductcidn en América Latlna ... apoyada en la pslcologia conductilta, que pone énfatls en e. canducta 
obHNable .•. la tecnología educativa te caracteriza (en su primer momento) por el uso da rMqulnas de 
enaenanza, o la elaboraicldn de objetivot de aprendizaje, y por trasplantar, equivocadamente, planes de 
eatudlo de un pals a otro o de una reglón a otra, sin tomar en cuenta las necesidades reales de la 
población en donde se implementan• (pp. 5S..S8) 

ESCUELA CRITICA. Esta surge a partir de la critica a las escuelas anteriores; e pretenda romper 
con el pen1amtento e ideologla tecnocnlitica y retomar a la educacidn como un proceso histórico, 
aoclalmente condicionado, aslmihlndose los conceplo3 da contrad1cción-canmcto, poder e Institución• (pp. 
sa.59). surge cpronuncliinda1e por la renexlón cokicttva entre maestros y alumnas sobre loa problemas 
que los •taflen, como un precedente lndisp•nsable para la toma de decisiones en el tmbito pedagdglco, 
lo cual Implica cnticar radicalmente la escuela, tu' métodos, sus relaclonos, rewlando lo que permanece 
aculo, paro que condiciona su actuacldn, au forma de ver el mundo, es decir su ldealogfa• (p. 60}. En esta 
escutla sct dice que cel problema bt•lco de la educación no as técnico, sino polltlco•. Incorpora también 
e'9mentos del pslcoanillisls en las expl:icaclones y anilisls de las re~clanes sociales en el proceso de 
•n .. n1nza.aprendtraje, En esta escuela se cree en Ja paslbdidad que tiene el hombre de transformar sus 
lnstttucionH de trabaJo. Se debe hacer un ccue1tionam'4nto permanente de la escuela misma, su 
orgtnlzacidn, sut nnalldadet impllcttas y expltcitas, 1us currículos y formas de relación• (pp. 61-82). 

Consideramos que la tecnalagla educativa ha sido concebida de forma muy meednlca y rígida, por 
lo qui no queremos basarnos en ella par1 nues.tra propuesta. Sin embargo, bu1c11 una alternativa 
dldictica nos lleva a contlderar la dldtctlca critica, can la que eatamaa de acuerdo en algunos puntos, pera 
que no podemos llevar a cabo en la empresa pues no pretendemos •criticar radicalmente la (empresa), 
IUI m6todo1 y sus relacionau. Ante este problema, nos lncllnamo1 por la nueva perapectiva que se le ha 
dado 1 la tecnolog(a educativa, abordjndala detde el enfoque de tlstemas. ya que ostamos de acuerdo 
en que ras leerlas no permanecen 11t4t1cas y'°' conceptos van evolucionando. 

POSTURAS OIDACTICAS Painza Gonzafe:z', M. Fundamentación de la didáctica. Tamo 1. México. 



a. Ch1dwlck, Cllfton. Op. cit., p. 19. 

o. ldem. p. 19. 

10. ldem. p. 53. 

11. ldem. 

12. PROGRAMA DE ESTUDIOS PROFESIONALES. Coordln1cl6n dtl Pro¡¡rwm1d. p • d 1 g o g l 1. 
Org1nlzacldn Acad~mlca d• 11 Llcencl1tur1 en P1dagogf1. M1hclco, UNAM, ENEP-Ac1thlln, 198D, 

13. ldem. 

1•. oraz Barriga, A. Un enfoque m1todol6glco pera t11/1bor1clon d• prcgramH HCo/trH. R1vl1t1 PerlllH 
Educatlvo1, Nº 1 O. 1980, p. 4. 

OPERACION: 
/ INVENTARIO DE HABILIDADES 

PASOS PARA LLEVAR A CABO 
LA OPERACION oesl""nl 'A'"trt.t.i~a 
1 , 3 4 5 8 

RENDIMIENTO R= Re Re R= R= R• Gr1do1: 
M= M= M= M= Me M• B= bueno 
B• Be B• B= B= B• R• regular 

Ma: mal 

CONCLUSIONES: L o a actividades • c1paolt1r 1 o n : 

1a. Dloz Barriga, A Op. cit .. p. 11. 

17. APRENDIZAJE Y CONDUCTA: El aprendizaje 11 la modlOcaclón do pautu do conduct1 en le que 101 
caprendlzajes 1e dan con cierto grado da Integración y eatructuracldn en todos 101 niveles da 11 conducta 
humana: 6rea da la mente, del cuepo y dtl mundo externo•. 

La conducta H definida por /01 conduct11t11 como 11 actividad humana obHrv1bl1. Y /1 pauta 
de conducta para Bleger ces aquel conjunto da m1nlf11t1clon11 qua ap1rac1n 1n rorm1 un1t1ri1, 
conserv1ndo cierta estereotopra en 111 contlguldad de 101 1l1m1nto1 que la lnt1gr1n. E1t11 p1ut11 
constituyen modos prlvlleglados da comportamiento, que en au conjunto caracterizan a le p1r1on1lld1d; 
tambh§n se extiende la tendancla a estructurar 11tu1clonea nuav11 da tal manera que el organlamo pueda 
operar da la manara más adecuada•. Bleger, J. P1lcolog1'• de 111 conduct11. Buenos Aires, Ed. P1ldo1, 1S7e, 
p. 2B4. 

18. Magar, R. La confecc/dn do ob}etlvoa para la enHt'fanza. M6xlco, Ed. PaX{AIO). 1970, pp. 33 y 11. 
(1a. versión en lnglh, 1951). 

19. Ko•lk, K. Ola/4ctlca da lo conCl'lto. Mblco, Ed. Grljalbo, 1978, p.58. 

20. Tyler, R. Principios b'licos da/ cu"tculo. Buenos Aires, Ed. Troqual, 1970, p.11. 



21. Propuesta hecha por Rodrí¡; :. Azucon..i. 1 'p:cces:> del ap •·'·;::ajo en alrrlval sup ?flor y 
universitario». Trabajo publicado .. : .. Revista CQ:•.:.:ci.in Pedagdg!c;.i. Centro de Estudios Educativos, 
Unlvers!dad Veracruzana, Jalapa, 1077. 

22. Taba, HJlda. &aboradón da! cun1ct•!o. Buenos Air!:!s, Ed. Troquel, 2a. ed.1976. p.20 

23. Diez Barriga, AOp. cit., p. 23. 

24. ldem. p,23. 

25. ldem. 

26. ld..im. p.26. 

27. Furlan, /\ et. al. Aportadones s /a didáctica de la educación supari:• ; ,.;!:,-. :.?taca!~. Uf>. ...... tn, ~. p. 
143. 
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CONCLUSIONES 

Al Inicio da nuestra Investigación afirmamos que si la STyPS comunicara los Cliterios qua 
debe~n cubrirse para al registro da Instructores Extamos Independientes medl1nte un TALLER en 
al qua se le Indique la metodología a seguir para al llenado del formato DC-3C, entonces el trjmlte 
ae racllltarl1. Una VltZ analizados los tras componentes del proceso da este tr•m1te lleg1mos 1 lis 
algulantes conclualones. 

No as suflclanta cambiar la forma en que se comunican los criterios qua daba~n cubrim 
en la presentación da los formatos, as necesario Ir más allá. 

La Secretarla deberla realizar cambios en los tres componentes: 

INSTRUCTIVOS Y FORMATOS 

Se propone aclarar los términos en la metodología para la alaboracldn y presentación de 
programas que sean acordes a un formato especifico para registrar pro11ramas da Instrucción de 
cursos y no programaa generalas. 

11 ANALISTAS LABORALES 

Se propone capacitarlos en Je evaluación de los programas y la documentación solleltada, 
además de darles a conocer el sistema de capac/laclón y su relación con la STyPS. 

111 INSTRUCTORES, SOLICITANTES DEL REGISTRO 

Se propone capacitarlos en la elaboración y presentación de programas de Instrucción. 

Respecto al tercer componente, consideramos que la Información que se le proporciona al 
usuario, acerca del llenado del formato DC-3C {que corresponde a una carta descriptiva), no es 
auftclente para que éste puada transferir lo que se le comunica en la elaboración de su propio 
programa. 

El que el usuario no presente cla carta descriptiva» como lo selle/ta la Dependencia, no 
quiere decir que todos no sepan cómo elaborarla, sino que hay dlrerantes criterios para hacerlo, lo 
que pretendamos es unificarlos y sobre todo plantear una alternativa pedagógica que nos faclllte 
el llenado del formato. 

Siendo el formato DC·3C un Instrumento en el que se vacla la Información de un programa 
de instrucción y éste a su vez sintetiza el proceso de enseñanza-aprendizaje, es muy importante 
partir de una metodologla que nos auxilie en la elaboración de programas de instrucción para la 
capacltacldn laboral, que responda a las necesidades reales de los trabajadores. 

Debido a esto, el llenado del formato DC·3C no es tan fácil como pudiera creerse. Para 
evitar qua se siga viendo sólo como un trámite burocrático, hemos propuesto asesorar al usuario. 
mediante un TALLER, en la elaboración de programas de Instrucción, en donde se tomen en cuenta 
todos los elementos que conforman un sistema de enseñanza-aprendizaje 
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El taller, como modalidad dldictlca, tiene la nnalldad da qua al participante conozca y utilice 
la matodologla, en este caso, para la alaboraclón da programaa de ln1trucclón, E• decir, nos da la 
oportunidad de lograr aprendizajes slgnlftcattvos qua aa logran Hlmllando uno ml1mo lo aprandldo, 
·«hacl6ndolo parta da uno mismo a través da la propia experiencia. Cuando el 1prandlzeje tiene 
slgnlftcado pare la persona, se integra • •11•, por lo tanto no H olvida y pueda aplicarse 
pr*ctlcamante en la vida diaria.. Ademas, al compartir le Información en un grupo se enriquece 
cualquier aprandlzaje. 

Por otra parte, el cómo elaborar en fOrma adecuada un programa de Instrucción pare la 
capacitación laboral, evllando asf la excesiva Improvisación, es nuestro problema 1 resolver en aste 
tallar, lo que raaponde a una necaslded rael que tiene •1 Instructor al tratar de 1l1t11metlzar el 
proca10 de ensananza-aprendlzaje de los cursos que desaa Impartir. 

E• por eso que consideramos al tallar como una ••trategla que facilitará nuHtro propósito 
y, al mismo ttempo, q--.nos resaltar la Importancia qua ttene al uso de los tallaras en la 
cap11citmclón laboral, ya que son un espacio en al que se con11Juye el conocimiento y •• trata da 
Involucrar a los participantes como Individuos, que con sus experiencl11, fOrmaa de ser, de actuar, 
da nnttr y de percibir el objeto da conocimiento, se aproplar*n de lo aprendido y lo har6n suyo, 
ayudando al desarrollo de todas sus potanclalldades como un ser Integral, al mlomo ttampo que 
ayudll a le transfOrmacl ón de su sociedad. 

Asl, lejos de reducir a la capacitación como una estrategia pollttca económica a como una 
obligación patronal Impuesta en la Constitución Pollllca, hemos querido ras altar 1u Importancia como 
un fenómeno aducattvo que se da en una organización fOrmando parta d• un todo, donde cada 
elemento es lnterdependiente del otro. 
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ANEXO 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISKlN SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B' 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y l'RCDUCTIVl~D 

-,-, .-,.r 1n nUCl ON 
._.\'OS 

CRITERIOS EN MATERIA DE CAPACtTACION Y 
ADIESTRAMIENTO RELATIVO A LOS AGENTES ~ITAOORES 

~~:~~o Otic.lal dci la f11doÍ".tcUin dol 10 d• 1.;01to d• 

Ohc.to N::i. OlCI06 da t11ch.s 2 de •90•to d• 1984, 

c. In9. Albuto Amador Wd 
Director Gan11r41 de Copoc!>;;.,ci~n y rroductivJd1d 
otieoinu. 

D• conCor1111dad con lo q•Jo dhpon• la Loy redo 
ral del Trabajo on 1u1 Artleulo• 15J-D, UJ-C, l5l·P -
y 539, !rocciOn l II, 1ncJ.a,> <tl, cot-p•t• • lo 61cr•te• 
rh dnl TralJajo y Prevhi6n :iochl •Utorh:u y r1']U 
trar o 1111 persone• qu• dHHn impartir c1pac1t.1c16'ñ 
y/o adie•trariihnto o lo• tnbaJ.lldoru 1 a•{ corno 1up11r 
vhar IU corr1ct1J de111mpol'lo y 1 en 1u caso, revoc•r li 
111torir:acH~n y c11ncGlar al reqi•tro concedido, 

011 &0u•rdo a lo 111nt•rior, medillnt .. 1:1'1cio nllmero .. -
01,130 public111do en d Ollllrlo Oficilll de i. red•r•- .. 
dón ~l 19 de tebrero do 1982, le el':litleron c:rit1r101 
en materia de 1utorlu1ción y re9Utro de Aqente• cepo 
citllldore• con el objeto de unifonii«r 101 tr6mite1 1d-
1ninlltr1Uvo1 que oflctulb" la Dtrec::c16n de C:ep1cH¡
ción y Adiutramiento de h Uníded Co,:,rdlnodcre d-1 -
Elrpleo, CapacHac::i6n y Ad1e1tr1111unto, 

El u10 rait•r1do de loe c::rtte1·to111 •11>llh301 en e1t11 me 
teril y 11e opJníon.e1 cbten1•3H en el rora de con1u1:' 
ti Popular pue 11 Pleneac::16n O.mocr4tica de C:ap111cite 
ctón y Praducthidad, con1ider111do1 en el Plen Necio-= 
nal de D••.rrollo, h•n puHto de rneni rt•eto 1• n1c011 
d•d de 1111f!pl1Cicar y aqiliur 101 trAmH•• d111 eutori: 
;uci6n y r9qiJtro de lo• Aq•nte• cap11cH1doree 111 ... 
CO"'Q gerantizer 11 c•lid•d d11 lo• 1111111101 y proporgJo• 
n111rlet elfllllftntot NtQdol~1co1 p11ra h pr11entllCi6n .. 
d• 101 prO<JrAmu 1 i"'Plll'tlr. 

:~:~:Tº d.~" T;:.~~~"';1º:,~~~,~~t~~~ign!lª d~r f:pt:~. 
C1p1eJtiici6n Y AdlHtramientQ 11tA 111 cArvo de la se .. 
cr1ter1a del TrU>111Jo y Pr1vu16n .9oc:ul, por conduc
to d1 11111 unidad .. adminl1tr1t1v111 de 11 111111n1, 1 •• 

111 qua CQlflp8ten la• ft¡noionn oorraipondl•nht1 1 an 
101 dn11ino1 d• 1u R1qh111ento Jnterlor 1 oMlo 1:J:1nllP• 
cuench de IOI r•Cormu 1 d1ch1 Ley 1 HIJlln PPcreto 
d• tuche 21 da dti::ttllllhro ~· l98J, pubUcaiio an 11 .. 
otario Ot1c111l da 11 f1;d1tr&ciC1n 111 dll JO d•l "'""'° 
'""' y 1110, habUnd1;11el1 •ncO!llflndedo " eu Unided 1 
1u cervo 11 l"lltnh d• c1p111c1Uc1Cln y 111Jia11tr411111en .. 
tt' d1 ecu•rdc;i con lo 1111tabl1cidu en el Arttc1.1la 16 
del Aeqhmento Y• citado, 

Con bHe an Jo a11p11e1to 11 he 1t1timado conventento 
••pedtr 101 11qu1anto1 -crtt11rto1 qua d1Jtin •in tifec 
to lo• 1111nol1do1 1ntn1 ionMtnt11 -

Io tn 1111tar14 da AqontH C1p1c1tndou1 •e unt1nd11o. 
rA por1 

t, 1NST111!C:IOH O ESCUELA pr; CAPACITAC10ff '( .. .. 
ADIEUTAAHlENTO. ·l.• Entictad que CUctnte con • 
in1t,1!1c:ton11, 111obUier&o1 equ1po 1 pernon1J 
doc•rito y ,..roqri11111u do c1p1cihciCln y acUIM• 
tr1111i1nto antro otro1 y que e1t6 111toriud1 
p1r1 l"'11rUr c.:ipeciuoiOn y &dJ•1tr1111unto, 

2. IHBTJtUC1'0R tXTtRNO Dt Jtlll'rlTUC:IOH CAPACITAílO 
ff4, ... t.1 perer,n1 thic1 qu• ten~• oah1Predo : 
contrito con 14 inltJtuoiCln o 11cu1111 .. •Je r.a .. 
p1cit1ci6n y 1rho1tr11111onto1 p1r11 Jmp1rur 1 
nombre de •lh 1qu111lo• progr4111111 fjUD hay.ln 
•1dn obj1to de contrito antre u11 patrGn )' i .. 
in1tituo16n o ••ct¡•h •que perten .. c• itl -
lnetructor, 

J, INITAUC:TOll tlCttANO tNDCPJ:!lD,r.hn ... t.1 per110-
n1 U•i~1111 auturu4d• !>era ll"llll'tJr un torrn11 
Jndepeindi•l'lt• proi;umos de c•p<1uitac:16n y .... 
&dJHtumhnto. 

•· l'll'MtUCTOR IHTJ;/Hlo ... U par1on1 tc•ic• 1 <Jlle 
teniendo 111 coll"!Ctlr de patrón o tr1be~•dor 
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en lo. t4r111lno• d• h L•y r.d•ral del Trllllajo 
y d•ntro d• 11 ]orn...:t1 d• trab•lº• i111pnt1> ;! 
p&c:'ltac:i6n y W!Hlr&1111•nto a tr.ib11jador01 .... 
qu• ocupen puettot d• trllb•jo do h1• cu•lH -
po•" oonoci•i•nto• y •11~r1Rnc:1•• y d• acuot; 
do al plan y proqr ... a H~clt1001 d• h •m·• 
pr•••1 autori&ado y r99htndo por ••t• S.er!, 
t&rh1 o del plan c:Ol!l(in d qu• .,,u. int•qrado 
•1 centro de traba~o •n •1 qve hbQr1, 

A, J.u par1on1• tJueu o inoral.,11 1¡u• i11'Ptr•• 
hn pr09ra111.a1 d• C•pac1 bc10n y adl•nra-
,.Hntci a lo• tratia)adorat de aqueJJ•• (<11•• 

pr11•• qua convan9on l• COl!Jlr•1 arrenda··· 
•Lento o venta da btana• o 11rvicio•1 a .... 
bien eon h• que uttn vJncuhdH contuc• 
tualMnU 1 au nont>n c:Oflollrchl ll~n y 
cuando 101 prcqrMIH tanqan el carAr:t..r da 
pn1tae16n eotllplcm.ntaria y re1uh.11n indU 
panubla1 pu· a la adecuada uti l 1tac16n o : 
d11tribud6n d• lC• b1•nci• o HrYlclo• co
rrHpondl•ntv11, 

a, L•• portol'I•• fhicu o 1110r•I•• que Jlllf'U•• 
tan pr09rar11H do c.1p1oit•cl6n y 1d1••trt•• 
111hnto • trlb•jalfurH d.• "'lU•l111 0111pnu• 
• 111 qu• l•• hayan 10Uc:1t14o h pravi11ón 
do c0ll'p0n1nt..• 4o lo• bi•n•• o Hrvicio• • 
qu• 61t11 crr•c:on al pi:ibHc;o, 1lempro y .... 
c:u1nrto niedt•nt• •1101 •• p1rdo• un ad1cua 
do nlY•l do cdid•d •n 101 bl•n•• o ••rv1: 
clot tarml.nal••· 

e:. L•• ,,_roonu o in•t1 tuclon•• ubicad•• 11n • 
el otronj1ro que ncibui • tr1b1J1dor .. -
do •"'1r•••• e1tablec1d•• •n •l torrltorJo 
nacional, qu• ••••n •nv1ad11 por 1--:i• P•tro
no1 1io111pro y Cudndo •• (>b1erY• lo dhJ>1.1•• 
to en l'l C•p1tu1o tU-81• d•I Titulo C1,u1r: 
to d• lo Le)' fod11r~l del 1'r11b•Jo, •lf c<.llTltl 
lo• ln1trw:itor•• u11tronj•ro1 qu• t~iarun 
programe• d• c:ap•cltac:Jl!>n y adt1utrNnhnto 
con JflOtlvo d•l apravac:h11111ionto d• h• dil• 
po1i0Jon•1 laqalo• on m•t•rb d• tron•t••• 
roncU do t•c:nclogh, 1.1110 y 011plot•ctl!>n do 
P•t•nt•• y marc••· 

6, ASE~ or: EDUCAClON llA91CA.- L• p.1uon• qu• 
nmhl•ndo c<.>ncluldo •u ln1truoolón .. cun11ria1 
i:irhntt a otrn 111ororH de IS 111\ot on h corn 
Pl'•nli6n d• loa c011t•nldo1 tcill!tlcot ini:lut: 
do• cin lo• libro• d• t1t11to dtdlcado1 • 1a al 
f.t>.tliao16n, prlllWlrh intenliva para •dul•: 
to• y uc1,,1nd11.ria abilrt•. 

n. L• t'llidtud d• autoriuc:16n y raql•t.ro d• Jo• 
Aqcint•• C~ac1tadoro• da qu• tr•t•n 101 pllnto• 
1, 2 Y J dtl Cr1t.r1o r, H haran •nt. h Dir•c: 
c:16n a ou cart¡o, o por cond1Joto d• la• D•l•i;•·= 
oion•• P'•d•r&lH del Trlba]o1 lllld!Snta la pre•• 
Hntaoi6n da la for111a OC-JA1 par1 lnstltUclontl 
o E•OU•lH do Cap~itaoJ6n y A41ootrarnicinto a .. 
lnatructoraa Elllt•rno• de %n1t1tllct6n, )' 1a for• 
111 DC•lD, par• ln•truc:toroa E1Ctarno1 fnd•pan••• 

~1~"f:;:i:~2~ ::1~!º¡:• ·~: 1128' JC111~~~·c~~, d::: 
p11ando oon lo• •i;u ant..t ,-.qu1lito11 
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l. L• ln1titucitin o E•cuah da cop•citaci6n pre 
HntarA1 -

A. Solh:itud de •utor.laación y raqhtro du -
inttituct6n o ••c:u1la da cap•citaci6n y -
lldl••t.l'atlianto 11111.diante la foma OC-JA, -
por triplicado. 

8, Eacr1tur1 Conatitutiva o doc:U11>C1nto d•l -
qua•• dor1ve 1u •11iat•nc:11' 11911.l, an ori 
;J.nal y c:oph, -

C, carta Pedir an tavor del prOl'tlOV11nt1 da la 
1utor1aac:J.6n y ra~btro, an original )' C!? 
Ph· 

D. Documento qua ac:radita la t1tul•rld11.d o -
ltqlt1- po1Hi6n de In ln•taladonua, -
•n oriqinlll y coph, 

f!, R•l•c:ión do m•torl•l dt1llc:tica, 111squln•·
ria y equipo con que c:uent11 r•a.r• &p<.¡yar -
h• r .... tedrtco-pr.!ict1co, da lo• proqr.t 
111&1, en orlqind y ce.pla. -

r. ror c•d• P">9rlll'I• a impartir, 14 fo1'frl4 -
oc.Je, por triplicado, d•bid.,.,..nt• requ.i· 
•U.Ida, •oqiln IL'Odelo ane'.\o, mhlllO quo de
b•rA i~rl11.lr1a en hol•• de 28 x 21.5 c:ma. 

Q, Of1C1"0 da r.i;iatro de h Secratarta dci ·
Cducacitin Públtc• p.ira impartir ntud10• 
con o 1ln r•c:onoc:11"iento da valldoz ofl-
c:l•l• en llJ caGOo qn ori')inal )' cop111. 

H. Por e.Ida ln11tructor l:Xtf!rno de lnltltu~-
c1ón: 

ti Cl--Jul• dll' uuic:rJpc:t6n on el Roqi•tro -
Federal d• :'.'ontribuyont~•• on oriqinal 
)' ccpil. 

b) Con1tancia del QltilftO 'Jrado d• Htu-·
d1ot en orlqinal y copia. 

o) Docu.wnto• qua acrechton conocl111lento1 
b;nt1ntH dol contonldo tt>mAtico da -· 
101 proqra.a1 quo ill:p•rtir.!i, an oriqi
n41 y copia. 

d) Doc:Ulllentoa qu• 11credtlen •u ton'lac1i!in 
como 1n1truc:tor, •n original )' copta. 

a) Un •xarnan teOrico-pr.!ic:tico qu• d1tC1nt1i 
nu·I. 1a Dirección a 1u carqo cuando el 
ln1tructor da Institución no rciuna 101 
roqu.ltito1 o•llalado• en lo• incho1 el 
)' d}. 

f) FH•2, an ca•o d• ••r a1etr4n)ara, •n --
or,9in.ll )' c:opla, 

Sl la ln•titución o E1ouah cuenta c:on do• o 
1!111 e1t&bl.c:ill.11nto1, d•ber.!i trll.lll.itar un •olo 
r99htro, que mharc:arl a lo• otro1. 

2, El tn1tructor Externo Ind11pendienta prHent.1-
rl• 

,., SoUc:ltud da autor1&1c16n y rnqiltro de ... 



2,- Que el n1val aduc1Uvo d•I •lra'-'9tJ1ad6n, el 
d• pr11!1U"14 1nt•nliva peri adulto• o el do •! 
cundula abierta, no abrquen par.11 cada trab! 
jador, mAp tfo •eh ll'leaG• .. 1 prJl!lflro d1 <11110•, 
nJ IM• dr> diocJO('ho c11d• uno do 101 r11t1n- -
te1, ni r1pre1ontot1 n6• d1l 40\ d• h dur•- -
c16n del prOQr4"1a do c11paoit1ci6n y 1dl111tra-
1d1nto relativo, c•lculad• en tunettin do i .. , 
hora1-hcll'ibre que na Vl)lln • i111µortir 11 tot.:il 
do lo• trilbaj1.forM 

],. Que J,u t•ea1 del prOtJr&n• da c11p11c:1t11ci6n Y 
4dla1tr11,,.Janto con1111tont•a en .\ltabattra .. -
ci6n, pri1M.ria intt.nuv11 para adulto•, o le• 
cundal"la 1blert11, 10 Jnp1rton conromo 11 lo 
e1tllbh•c1do 011 ul Articulo 15J-r. da Jtt l..ay -
r1doral dlll Trabol"· 

4.- OU•• •n r1hc16n con 101o 11tv1l01 d11 lltobeth! 
eió11, d1 pri111.ir111 lntenliv1 ptirll ad•1lto1 o -
dn 11cund1rio 1b1vrto, 119Qn 111 el Cll.O• la 
C:Oftlisi6n Hh!t11 da eap.icltiioiOn y Adte1tro- -
miento dci lo ampr111, 1j1r11:11 la• runcione1 -
qu• lf> 101\alan 101 Artlcuh;i1 , SJ•l 1 ! Sl•T y 
lSJ-V do 11 Loy F1<.ltrd del Trab11jo. 

5,- Que la alfolbotizacllln, Ja pri111ari11 lntenl1Y• 
p•r• adulto• o la 1ei:un<.1arl• •btartl, 1e110n 
•ea ol ca110, 111 incluyan •n l• hoJ4 2 r•V•r-
10 d• l• ror111a DC•2, colu111na •'• Proqr1l'11111 O!. 
n1ral•• eon .,.cpr••illn d1 101 11Qn\br11 do 101 
1111or11 corro1pondhnt11 y 11 invari11ble .... 
1111nct611 d• 1u eleve de in1cr1pcl6n en 111 111-
c¡utro F9d1r11I de eontribu)l•nte1, 

Sobra el p1rtJeulor, eu Otrucc16n a 1u c1r• 
qo, detJ.r& 11tllbl•c•r la coordi~.icilln l'llCOI,! 
rio con 11• autorid1da1 r:0111pehnte1 de la f,! 
eretuJe do Edue1etlln PUbllca para 1• aplie! 
ci&n da a1t• erit1rio y el dabido cUl'lpHmie.D. 
to de la• cllueul•• H'J'Unda1 tqre•ra y euar
t• ~l eonv1111io quo Hta S•crwtarla y 1A de 
Educac16n PO.blie• calabr•ron ol 7 da ¡ulio .. 
d• 1900 y parA la adacuad11 •uporvhilln d•I -
CUllJllimi•nto de 101 plan .. y proqruu que .. 
incluyan cur101 de 11ltab1tiuctlln, d• pri111a
rta int1n11va por11 adulto1 o do 1•oundarla -
abierta, 101icttar.!i 1 h Soeroto.rh de tduc.! 
c.i&n POblic:a un tnronne trl111e1tr1l qua d1ta
U1 toda• lu oer•<lit11ctoMH y c1rttrle1- .. 
cion•• •X~idH 1n dicho periodo, 

v.- Lo• p•tron11 y 101 traba311doru podr4n incluir .. 
•n 101 pl•n11 y proc¡r4"1u de e1p11c1taoJ&n y - .. 
adl11trarnie11to d• 1u c•ntro d• tr•bajo, our101 -
y/o 1v.11to1 qu• importan h.1 ~ra111 de 111 que 
htiyan .dquirido u obtenido en arrendM1hnto1 .. -
bJ1n11 o 11rv.t.cJ01 1l&111pr11 y cu1ndo .-qu11lo1 ten 
c¡an 11 co.rAet1r de pre1taci6n complementaria y ... 
ro1ult1n indl1p1n11hl•• pan h 11d1eu•d1 utU1aa 
eilln da 101 bi•nu o 1erYicto1 adquirido• a arr;n 
dodoa. lc¡u4Jnwtnt• podroln incluir .. 101 eur101 -
y/o ovonto1 que impa.rti11n 11111 ol!lpre111 qua le• ...... 
hayan 1olicltado la provlli1'n do CQl!lpoh•ntu de 
101 b1•n•• o 1arYicio1 que 11t•1 1llt1111a1 o!r•can 
al ptlbUco, •lotnpro y cuando IT!ldiante 11101 10 .. 
psr1iq1 un ad1cu11do nivel d11 cllid11d •n 101 bh• 
ne1 o 11rvicio1 terminala1, 

\?, - Lo1 potro110• 'I trabajldor .. de o•ntr1>1 da ~ra.t111jo 
cuyo objeto •OU1Al ll••1oo 111 l• C1"1M1roi1UHoi1'n 
y <1l 1114nt..nit1111tnl1> de bhnH d• rt1tal'fllin4da 111uca 
u qua •• nnc:uentr•n vinoul•dD• oontrocitualmenu 1 
un n0111hre Ctlfll8rcial, pOdrAn lnoluir •n •1.111 r1111pe¡ 
ttvo1 phno• d• oopoo1tAolón y odl11traml•nto, .... 
curio• y/o •Vento• 11np1rtido• por lH etllpr.t•H r1 
brlctint111 de 101 prC!<l~to• OllllYrClaUaado• o por 
lu 1ooh1dad•• 111t1rcantU111 propu~ar1 .. d•l n«n-· 
bto conwtrol.Al, d-pre y ouendo tll .. cur•o• y/o 
1v1nto1 tangan el coi-Actor de prHUo16n c~la•• 
11111nt1rta y r••ul ten 1ndhpunub1•• por• l• ad.c·u1: 
da <11•tnbueJ6n oOMe.rohl e /!la11tnnt1P1J•nto de JI•• 
cho• b1ena1. 

VII,- t:1 o~nrctoio ti<• l1u mod11l1d11Jos 11<1 r¡uo trlll-tn 101 
cnterio• V y v:, c¡i;1U11rA •uJ11l<. • In• u.,¡up>nt.01 
r•qu111to11 

1, .. gua 101 pi11rtlc~p1nta1 •11 loa ouno1 y/o owin• 

!:~.:a i~=~~~!·::~~:nd~ ::~::!r:~:::: =~ª~.":; 
oper•ol6n 1 corri.roh1Ja11cllln o 1111111t1nl111ilnto • 
d• loa bhne1 adqutrido1, 1tr•ndaU01 o •UJO•., 
to1 o di•trtbucJOn y IPl•ntonll'llionto, 

:r, .. Queo cuando •1 1erv1c10 compl1,,.11ntulo du C4• 
p101tcioión y adl.11tti11mi11nto, no oubr• de "'ª"!. 
ra lntegra 111 hahlhJodu, 101 oonoot111Jonto1 
y 11111 aotitudu tlpic111 del pu1ito d11 tr4hOJO 
o qU• nt6 dirigido al plan de 01p•c1tac1<!iri y 
Adie1trAmiC1nto da 11 amprn111 incluye ourao1 
y/o ev1nta1 acere• lfol r-.1to de HU Areo111. 

J, .. Qua 101 cur100 y/o •Yento1 do 01p•ott•o&óP'l y 
edi11ttll.lllillnto qu• Y•y•n o Uev•r111 1 c"bo •J. 
quJ•ndo ••te• l!IOd1Ud•d1111 1 1e lht1n rin la .... 
hoja 2 anveno de 11 ronna PC:•'l1 colu,.,n11 ele .. 
in11tructor •lllt..rno ind•p11ndl•nt11 o 1n1t1tu .... 
ct6n cepecit11dora con e111pr•liona1 d11l noinbre 
de le p•nona i;Jo que 1• tr.at1, 109111do d• le 
d1 •'agente 1ulll1Uar" y la 1nY11riabl11 1110nc&On 
d• •u elav• d11 tnaoripoJ.611 •n 11 h;11tro r ... 
deul de Contrtbuycint11, 

YUI o•Lol pltronH y iOA tr.bljAdorn1 podrln inolu1r 1'10 
101 plinu d• c1paoltación y 111dJ11tr11111•nto ij., 1u 
centro d1 tr•bejo, 101 cuno• y/o 0Y1ntlle q11a •u• 

~~:~:!•::r::.~~~~~~ ~ni•~~==~~l~J~~~du~!=r~o~ : 
•1 C:1pltulo IU-D11, d1I Tltulo Cuarto, de 11 Ley 
Fedu•4l del Trebejo, 

%9ual1111nt11 dicho• plenH pDdrln comprander 1011 .. 
our101 y/o 11v1nto1 do c•pacitaol6n y ldlHtrMi•!l 
to quo r11Uc1n eon ll'ICIUVO del 1provaohM1l1nto 
da 111 dhpo1loion11 11911111 1n 1111t1rh de tr•n•• 
!1nnoi• d• tec11olo.;l4, u10 'I ••Plotecilm de p•-
t•nt•• )' 1111.rou y lo• quo 111n i111puUdo1 1n oum• 
pl1111t1nt1> del Artlculo '711 de la L1y r1dard dal .. 
Tr4balo1 por 101 trAbaj11dor11 111tnnj•ro1 contra• 
tldo1 por la º"'pra14, 

ne, .. El ej1rckJo de la lllOdllld1d d11 que trata 111 ,. .... 
aunrla plrr1ro dal Criterio VJU, qulldul 1uj•tci" 
101 li;uhnt•• rt1quhtto1: 

1, .. Ou•o tr1tln<.1011a d• empro1u qua aprOYtch•n ... 
111 dilpolicionH laq•ln •11 ll'lhril de trtn,! 
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hn11c11. do tC1anolo1¡1.& y u10 'I uplot11ci6n -
tll ~Ullt•• y marcu 1 

•I Lll pr0Hnt11oi6n 11111 plan y d• los proqra
llllll dll 011paclt1c16n y 11di1111tr111111lnto, 1e

h11911 An•••mlo • l• roma OC-:Z, l• r-=ipcie
Uva oon1tt1nci1 Jel Rtqhtro t11cional d11-
tran11hronoJ• d1 T••cno\oqfa, en loo tlrml 
t1011 dv loa L.•'/ 1obro R19btro dci 14 runa:: 
fer11nol1 o.111 T111JnOlo9f1 y 111. UIO y Explota 
u14n d• r.untn 11• Karcu, -

bl Lu• J1ro9r&f!lllll d1 c1pt.cito1ci6n y .1dJ11tra-
11'1hnto, d9urrol11<.101 a tr11v61 de cur101-
y/o wnnlol qi.11 vayan 1 Uevitrue • cobo -
1Jquia11!10 uu 111od1Ud1d1 •o lilton •n la 
hnj1 2 r•v1uo1 da la ronH oc-.?, col\Jll\no. 
d1 ln1tructor l:1tterno Ind•pendhnu o dtt• 
tn1titue16n CIJWt"lt1dor1, con exprul6n -
dal 11cnbn do h. 1ntJd1d proveeidou d111 -
ue1nol09li11, aeoauldo del ••l\•l•lll•nto da -
Htl carlaur y la inv&rlabh nencl6n d•
la ahva d• 1n1crl¡10i.Sn 1nt• el Re9iltro
hd1rd d" C'tmtrlbuyut.es. 

.1,• OU•• tratando .. da 9"pro1.11 en l1H que tnb1 
jAtlnrot11 1t1tunjora1 vay1n 1 b•p1rtir cur101:'" 
Vio evant1'1 de cepAclt.oi6n 1 tr1baj1dorH -
IHltltlMll 

al l..e pru111nucl6n d"l plan y de 101 proqr.-
1'111 d11 c1panlt1c:Jdn y 1dt1•tr1rroit1nto, 1e
haq.a 1n1111ndo 11 l.a ronu DC-2 copia de 11 
fonr.4 ml11r1tor1.a, ll1'1podid1 ol trah.:aj1dor
t11trenj1ro d11 qu" 1111 tr1te. 

111 Loa 1•roqre11li1' 1111 r:,p..c:lt•c:16n y •dl1111tra-
11l1utn ch1urrnl111\lu1 1 trav~o d11 1:ur11c-11 -
y/o l'VanLOlo que voiy1n 1 1lovnr1t1 1 cabo
ll?tlll!rnJn hlll 110ll1l1<lad, 11 lilt11n ~.., 11 
hoja :1 rev11r110, da la ronn.i oc-2, cnlu1T1na 
de IMitruotl}r f11t11rm:i 1 d1ndo 11 tr.ibaj.i-
dor Htr11nj1:1ro 11 c1racur do in•tructor
lnt.lrno y 11nnt.uido inv1rh.bl111'111nte •u eta 
vo do 1n1o~r11.rt6n nn nl JU1q1ltro rodtiul:'" 
do Conrdbuy11ntu, 

J, .. QUI loa l'<lrtl1:ip..u1t11• 1n 101 cur101 y/o 11v11n 
t.01 de C:l\J\lt:ltAUl~/\ y adiutra:11hnt.o, Han :' 
Olfalu1lv"1l1nt1 tuh1j•dor .. involucrado• de· 
1111n1u dlroct.1 1n 11 op1nt1U!n d• 101 1qui-
po1 o 1ht111114111 1 que 11 r1r11r1 la tran1ll-
ronc:IA d1 Uonoloq!a o trab.ljador .. qui 11 -
onau1ntr1n blijo la 1upnvh16n o mn •l d .. m. 
p1'10 de pt¡lltoa 11aU1rH al de 101 tnbaj1:'" 
doraa llttranjerna contrat1do1 por 11 1111prH1 
V qu1 auando no 11 wbren a tr1vf1 d• tu ll'IO 

d1lld1do11 de i.¡u1 t11t1 11 critnio VUI, 111 
h•liUld•dH 1 loa conoa1llll•nto11 y l.u 1ctltu
doa t!plc:H do C•d111 puHto d1 trabajo, d -
phn da '1AJ14C11Uc:16n V 1dlHtu1111cnto tnclu
YI OUrlOI V/O 1v1nto1 u:otca d1l r1J1to d1 -· 
'""•Ara.u, 

X,• t.o1 p&tronu pert.aneohnt.u 1 una ,,.1_,, n1111 de
aoUvJ.dad tcon&lio• dd paf.e, podran roniul.sr y
prtHntu •nU 111 Un1d•d do •u carqo, planu y
pr09r1111u ocnunH, 

4 

contrat,u:16n collctiv.:i, d1borJn e!•ctuar 1011 -
ajuHe• rioc111u1rio1 cm 101 contrato• corre1pon-
ditnt111, a. !ln de qui exista ci11bal con9rucncia-
1ntu lo dtapu11to por lla,toa y 1tl IHnt.ido, for-
11'.I y i1lc.u1ce del pl1n y proqrar.ia de Cll1l4Cita -
cl6n y adi11tra~l•nto por ,1plicar1\e, 

x:.- Para 10.1 ar1cto1 d~l crlt1r10 .:interior, 1111 cm
PtHll• deb1r'n pre11nt..u l.s rorrroa oc-2, aJuat,51 
don .i 101 1tguitnto11 linr.A.":1iento111 • 

l.• rrestintar'n las hoj .. nllmaro 1 por anverso 
y rovarso por c11da una de laa n=iptt1,e1 r.¡uf!-
11dopten .. u l'\Od1lld1d, 

J..- Pre11ntar&n las hoju ~ por <1nvorao y rever 
'º• con 11 intom•cl6n de t.odu las empre-:' 
Ha 1u;!11t11 a 1u1to1 plan•• y pr~ra111111. 

XII.- Podran consider1r111 cOllO ln1tructore1 Int1trno1• 
aquello• patronH o t.nbaj11dor11 do la1 ernpre--
111 que adopt.en un plan com!ln d• capacit.e.c16n y 
adtutrAll'llento y que inipartan al~dn o algunos -
de 101 curio• y/o evantoa inclu!doa •n 101 pro• 
9r&111111, lndepenctlont9"'ents dt1 que se11n propi1t1 
rloa o pre1t1n 1u1 •arvlclo1 1n er.ipr•••• dlst.1ñ 
t.11 a 11quell11• en l,u que 11 proporcione la ca:" 
pil!Cltaci6r., 

&n 11to ¡:1110, •l nombre ds 10.1 in1t.ruetore• se• 
deber& listar en la hoje ~ uvnzao, da la Forma 
oc~~. columna d1 fnatruct.or Interno, con la in
fom.aci6n que en •lla H 10Ucit.a1 •notando lo-
11r1pru1 en 11 que •l trabajador presta. 1u1 &et• 

vicios, ihlllodhta.•w.onte abajo de 1u1 datos. 

lII.- P"ra la pre•entacilín ante "11t4 Sl)eretada do •• 
111 modlficac:ionu qu11 patr6n y 1indtcat.o o aus 
trab1,adore1 heyan convsnldo 11c1rc11 de planas y 
proqra.'!laa dti ca{l'cit.widn y 11dieatr&1:1ionto ya -
itnphntado11 t•m 11proba:::ldn de 11 autoridad lo.be 
rd, •• emplead la Forma OC-2A, 1aqan el ,,.g¿n:'" 
lo 1na110, en hojo~ o.lo lO lt a.s c111. 

S• 1utorha a 101 particuhro• l.a Ubre illlpre-
•il!n do 11 toma cuyo u10 so i111ph.nt1, 1lerr1pre• 
y cuando wa 1ju1ten .a ha dh111noionoa y al moJe 
lo que •e 1->ubllc1. -

LI PrlHntacidn d1 la fome LIC•2A 1 11 har! por• 
ttlplic•do •nte 14 Dir•ccli!5n 11 1u c1t90 directa 
1111nt11, o ¡;ar conducto de 111 DnhqacionH Fede:'" 
rah1 del Trabajo, 

Loe crltorlo1 a qua H refiol'I 111 preeente o!lcio y-
1us an11101 1 d1ber'n hacaree del conocimiento de loo
particul1r11 madiant.a au pub11cacl6n en el Diario -
Oficial d1 1a P•derac16n y en 101 periddico1 oficia
la• da 1111 r.:ntidad111 r1dorat.iv11 y d•;l•n 1in efecto• 
toda• 1qutll11 dhpodcionaa qui le• C'Ontrav1nqan. 

ATENT.\HE!lT!: 
StlFMCIO n"tCTIVO. NO R!EU:CCION, 

!L SUB!l!t:RETMIO. 

EMILIO to:.OVA ~UlA.llN 
Rdbric&, 



r.JDtPr.o DE LU.'HADO DI LA PON4A tx:-lb DI! 10i.rcITUD or. 
AUTORIV.ClOH Y IU::GISTFLO Dr. lNBTRf.JtTOll EXTUHO INDl
PENDIENTE. 

~I 

.. t. 110llcLtud debul preHnt1u·n •n llrL91nal y 2 • 
pop! .. y anaur 11 doc:umantaci6n requuLda qu• H 
•afiela •n loa Crlt.~.loa trnltidoa por d C. Ooc~11-
tar Lo d•l Rulo para ••t• •tocto, 

• Dllbar.C 1er lllnada a lll4quLna o con l•tu d• inoldf' 
al.ara y 199ibl•. 

Al'ARTAPO (ti llDJISTR~ rEO!:RAL O! CQIT'RID!JYE1n'JC:fl, 

Indicar al ndmaro dt11 aolloihnt• td y C:Qdl.'l ap.t 
r•c• an la cAdula c:orrHpondlant". -

Al'M.TA.00 (41) HOM1Ul! C'Ol1PC.CTO OCC. IOLICITAlr?E, 

1.nutar al nrnbn (1) dll 10Ucitant~, .. t CO!!M) ... 
el apellido paterno y mat11rno, 

APARTAOO (JI NtiClONM.IDAD, 

Anotar l& naclonalidad dll •olicitanta, en oa•o 
da tener nadon&Udad eictranjara dela1d pru11n•• 
tar 111 rH•l, 

'I ; )\A··~ .. 
f-.n ~ f'\r,.~1 

ArMTN>O 141 bOHICILIO D!L IOLtCITAH'l'lf, 

Mot.u 111 ftOelbn iJ• la galle, 11 1111'11ro •"'"'°"' 
el htt.r.ara 1ntor.l.or, la 110hl.11.oh'J11, Id a11111upio, • 
•1 cn.Jlyo pond y l• citit liJ11d fllll\nraUY11, 

APAATAbO UJ flt.IQ'OH;'), 

AMW.t el n&n-.co telor4ntn, H(111l1111to 11 11a ditl 
ll0111Je11Uo P6rtlwlu 1 u do 1ft utieln• dlll 1110Ue!, 
tanta, 

1.Pll.P.'t'AJ>O l&J NCMl:RtJ • •" ,¡¡11:; ¡',"I 1 ~"' t\;' ¡¡l',I, t'~.•.'il1N'.•,, 

11!11 eat• upaeic •·· "' H1· •, •nu.,,•r-t1•>~ ntt U••IM 
J•r1>9r11ll1Y11, 1011 prc.yo,.o1• 4111:1 o)I f'<J1JC!H1thlfl U/l 
v• e111trul'Jtt.1r•do1 y vaya 1 rotqhtr~r ~"u po_1ílofr• .. 
lo• .t.aiP•rtJr, d1tli1r1.do e1J•111¡i.af\ar ¡1o:Jr 01d11 J•H"fl!,. 

111• la fonu OC:•lt.:, 111111111 QJt> 11• neirAI 111L101,fiu11, 

APAnTADO C1I rll'XA DIJ, d"1.1Cl'1'AN'l'i:, 

O•liu• plal!!IAr 1u fitlllA oora••l.>t'lll<ll•nt11, 

APl.AT/\.IX> 10) rlCllA DU llOLIClTIJU, 

l•l\du 11 tocha anal1uuJu f'l dl• 1 11l ~·u• 'I v1 Afto, 

N,b, IU 110Uulu1tt• quedt 1mtlc1.so 1Sa qui la lntumt 
a16n proporc:ilonad11 111 dA bnJo protufla d1 1l111J1r 
vuiJAd, ao•pUndo I• 111roM1blUd11d q1.11 Utll • 
~~~•lqo 11 doulAur l'un tahodad ariu 1« AuturA_ 

--
SECRETARIA Of:L TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
IUH!C .. ETA,.IA •9• 
DIRECCION GENERAL OE CAPACITAClQ~¡ Y PffOOUCTIVIDi\O 
IOLICITUD DE AUTDfUUCION Y ftlOllTRO DE 1 NITlllUCTOlll 
EXTlftNO INDIPINOllNTI 

1.•01.TOIOlflllllll.Lll 

·~· UDEIEPTllMlttt 

"'~""'IDií to, DE llUICO 

11.o,ltOOlll.MAfAlllOJITllAll 

llCllllllM\-..... 

[~C.i.A~.liOO CI[ IAR, 

MUUCI 

(6) 

llSPUVllOll 01 IUWICICI IMITllO.C»Ucm. 

(1) 

_ ... _ 



FALLA DE 

.... LO PI t.LP.\DO DI U FOMA OC:·lC 
a:orono cc PJOO~ GQUAZ.U. 

.. '-- btftluativa tieM b tbalJW .. odentar al ...... 
U9'Ml'J01 11n el UllMdo \h la f~ DC-Jc, 

i.. PorM PC•IC: ciu.nta C1lin 4 hojaa, •n lH ~ .. •• .. 
pn .. ntm le dpi91'1ta !nfOC91aQJ.h •0Uctt.9dli1 

ttD.JA 1. D•tH tte •~Otro, n.cn dal 7tqent. c:..,eait!. 
40r1 O.to. y· l:•ttu0:tv.r• C.n•r•l 4-1 Proqr.,.., 
!:,~uu.au• •61o '111'• vea~ Pl'09I' ... .,_n•-

HOJA Z r l&o l:1truotwa y teturoUo del ~o. {La 
Mja 1 M utUiHrl dlo 1M1• ,..1: por llfldula .. 
>' la hoja 2A t•tu nea• o<90 abjet&vor1 ••-
pi90lftoCN11 )' .-oUvidadH dit iMt.niccJ.bn ten;• 
al profHIUJ, 

*»A J, 'Nonio .. de ln1t.r\H)OJ6n, a.our101 DJdlc:tico•, 
SVeluao:JOMe y libUoqrath. (&• uUlh:ul -
llelo ~ Y..: por !llbduloJ. 

LM d9fin.lciOM1• d• li•t.M-1. O.n.r•l1 Prorr-., Pro;r• 
.. Oimfr•l )' Hdd\llo, 111 •ncOf\t.r~• 1n loa cdter.lo; 
q1.1• .. HtLenn • a.;,11uo cSli A~Ui• c:~1~Qt'11 1 
por lo llUll t"eCa.nd9M• di un1 J.acb&r• • ••to1. 

La rom1 DC-Jc:' •• •l Nd1o JlOt' el cull •• ngilU4n -
loa pr09r1111o11 Q•l'•r•l••• 119oytN10 ••t• acoi6n en un -
prootodHdento tlcntco, qu• deb. re•pond•r • lu n.c:o• 
ddad11 d• c1p1Ctt..o.16n dol tr.lk>1Jad11r, 1 tr1vf1 da -
1u1 C1ont1n.ldo1 t1~r.l.co1 y prlct¡cc.1 11n Ju d!t•renl .. 
lrl•• ooup.c.lon1le1 y 101 rupor;::tivoa puca1to1 d1 t.r•· 
bajo, qu• contonMn • In ellflrlH• tnt99rU"ot.1 de h 
• ...., %!'4u1tr.l1l y/o Acth.l.411d l.:oon°""1c1, 

...,_ .. di 91ri111Us.,. con h preHnt.acJbn d• cada uno 
dlt lo• proqr-.1 ~1M1r•l11 y/o 101 Ñtuloe Q\J• lo tn
ttt;r..n 11 "•UdeoJG>n, •Otu1UuaJ~ y oton;o•t•nto •• 
4-1 A-o-iltro COlll'J ~anta cspacJUdor, 

CJDCP1.0 PI! r.t.V!AOO. 

to.JA 11 DATOI DI: RZCUSTJ'IO, HOK!SB DCt. loll'DfTli: C:APACZ
TMOJI, IUXUlntO 't OATOt GttCSAALl:ll ~ PAOGRA 
MI V CIT'RUC1\1M oct. PllOl~, -

N'UTADO (1) "º' 01: noisrio Ort. NlDn'li CAP~ITADOIU 

Anot• el nC..ro que h fu• •d;n..to p•U •u i~nU 
tJo.a16n C090 aqonu. CIPM)ihdor1 11 111 por pr1-: 
re YH •u r.;11tro y/o no tbn• no.ir.ro ui;n.to, -
dfj•H 1n blanco h .. t• Hr 'Prob-"o por la Seontti 
ria d•I Trab•~o y PN!Yid6n SocihJ. -

APMTADO UJ llfO LUN.UI 

O.ja .. •n blanco PIJ"tll Hr 1J1n~o por la l!l.cratl•• 
ria dal Trab•jo y Prevlo6n D~ul un• \'H 1prQb•
do d prr>qra1u 9•nerd, 

6 

ORIGEN 

AJ>t.Wtlht'J CJJ lfOl9U O MM* M>Cl& DtL ~ ClPACJT._, 
lnot• eJ """*'" C1C1911leto d•l n~abl• dlol pro-
gr ... 911•n•J"•l• ol.,._nte y •in .W.V!•tur ... 

,_,PTM>o 14J lll'mQ. oarnN. 

EacriW el na.be'• d• 1• ,. ... Jn4u•trial y/o actJ
vJdat econOIU º" • qu. ccwr.sponde •1 pro¡r-.. ~ 
rwcal. 

litcrib.t i. ct.~nect6n q\119 i~ntittce -.J. provre-
N ~-1· 

APAltfAOO (IJ OUU.C?C.1 

Ano~ el tJ..,o toul en hord en Cl'lta M dMUTO
llvA el proqr ... gen.raJ 1 on be" e la totalJdad 
d.I loe contenidoa, 

t'1cr1ba • qv.a pv11to 4- U~jo n1ponda •l pro.
oras. ven•r•l. 

IS.4'i•I• •l nCll'llbNi deol b°H OC'llp.tC1ond dondlo .. -
Ul::lic• al pu••to dol tr~j11, 

Af'UTAOO UU o&n:TI vn ( 8 J GDfEJW, l ZS 1 ; 

tffr.lbdl el o lo• 1nunct .. :01 '1U" 111\1lan lo• Cef'IPOr" 
t.-iento1 y 101 contanldo1 ,.¡, ...,1.101 que el par:' 
ttcipant• d.ba •lcani:u- al ttnaJno d•l Pt'Q1r-.. q• 
n•r•l, cOftlO re•ult.-cto d11l proc,110 da 1n•tnlcC16n.-

AnoL• el J 11t 1do da t.,..• 1 qua µ.nal u.n tener un• 
v1eibn qlobal daJ progrsu., ODl'llO re1ultado ciel --· 
anlU111 d• tunciOM• "-l .,._, ocu,,.aion•l y puu
to .S. trab1.jo. 

Dci.1crtb• de un1 ..,,.,.. q.nerel 101 proc1di•i•ntos, 
por MdJo d• 101 Cl\ltilo• ••rl d .. arrollado el pro• 
9r_.. q•narel y qtM t tena COlllO finalidad el ltti;ro 
4- lo• obJ1t.lvo• p.ropu••to11, 

HOJA 1 y U.1 DATOS DE: JltaUmtO V NtwmM Dtt. M1IWTE -
CM'llelTMIORt NOfUlU Y RralSTJIO DtL MODU'LO, -· 
oeJSTIYO:l PAkTJCULAJtl:& Y DUARl\OU,.O 'DCL HODU
LO, 

En lH hoju 2 y 2A1 dabllrl opuecer el Jleq.le °""'' NQ!llbra o Ru&n aootll del ~•nt• cepac.t.:' 
tador, Nombre d1J "64ulo1 Ol;lj1tivo (•J Parti
cular (e11 1 T-a• y aubt .. 1111 otijetJvo• C•pe
c!tJco•, AoUvidlde• d• Jn1truccJOn Y 11 dur• 
c16n •n horu de 11 tt>orl1 >' prlctJc•. -



f.=ALLA DE ORIGEN 

l.• hol• 2 '° uUUurili p.ir• reoht..rar lo• 1116-
dulo• qu• inhor•n ol proor11111.1 q.ner.'1 oon lo 
inron11aoi6n -nc1on1d11 ant•r1orrnent1 y h ho
J• 2A t&ntH V•OH OUffQ obj•I ivoa Hp<tClfiCQI y 
1ctJvidad11 ca. ln1U\loc16n u roqui•r.n pu• 
el duarrollo d•l 1116duto. 

AIARTAOO { 1 l NUHl!llO nr. RtOJITRO DtL AGtff'l"I: CAPACITA
DO" 

C•crlb• el nen.ro q1u1 l• fu• otori;ado por la S•-· 
cretarh del Trabajo y rra'lh16n Social ce.ti('! aqan
te cap1aiu"º"' 1lt1ndo ,.¡ 111h1110 que anot6 •n 11 ho 
ja 1 1 1i 01 por pr.i1111tu vu au r91j1hlf'1> y no tien; 
nillnero 1111gn&do, d6]u• en bhnoo hHte 1ar apro-
bado F>Or .. io 8•crotarla. 

A9'MTAOO 121 NO LLEHAR: 

Njllo en bhrcn Y" qua la llaonttrla do! Trebajo 
y rnvhi6n llocial le daliqnarl ol n~ro da r-oi!. 
tro dal 1'16dulo corrHpondl•nte 11 pr~ru. qanarlll 
una v11 aprobado, 

N'ARTAPO CJI NOK!IJIE O RA!OH IOC?AI. DEL AGCtm: CAPACI• 
TADOlh 

E1crlba en Hte .. p•oio el nOlllbn omiphlo d•l n!. 
ponuhl• d•l pr09ra1119 ;•nud, clar..,.nt• y •in -
&bnvhtur, .. , d•ndo •1 111hiso qu• •n la hoj<1 1. 

APAllTNXJ (4l HOHllRE Dtl. HOO!Jl.Ot 

t1arlb11 l• denon1ln.0H1n d•l lll04ulo, · 

APART.\00 (5) l>URJ..CI0~1 

lln11t• •1 tlumpn t11t11l 11n hor.u 11n qu• •e de1arro·
llarA el lflOdul<J, 

APMTADO 161 ODJJ:TIVO f9} PAJlflCUl.1111 ltS) 1 

B•crib• •1 o 111• •nuncudo1 del clllr.blo d1 OOlflpOrta 
ahnto que •• ••P•r& d•l c•p.oitan4o, COlllO ruult!. 
do dd 1.prendiaaje al tl11111no dal 1116dulo, en fun-
o16n d1 101 t.-aro lr•tadc•, d"riYadc• d1l objatlvo 
9en1ral d•l pt(lo¡tAIU y que anqloban loa Obl•tivo• 
Hpaclfico•. 

APIJtTAOO 1"11 TlMAI \' ll18Tt>Wl1 

E1cr iba lo• º"'" y 111btl'l!ltla que corra1pondan a •• ¡.,., ohjativo• HpaclUco1. 

APARTADO (81 OBJn1YOa tlPJ:Ctr1cos1 

hcrlba 101 enunciada• a11pltcito1 1 concreto• y un! 
voao1 de 101 comportMUntoa qui al cap1c1Undo ob 
Hrvar• 111 Ur111ano d• IH actlvJd.dH d• 1n1trua-': 
c16"' 

APARTADO 11) ACTJ.VJOADts Dt IHITRU«JOH1 

Anol• brave1111nu 1 d• noantra alara 101 a1pacto1 te¿ 
r1co1 y prlat1co1 1 a rHli&ar por loa cap11citandoa 
dunnt. lH act1Y1dadH da 1n1trucai6n-aprendiuj• 
que aa darJ.van d• 101 obJ•liVo• HpacU1co•, 

APARTADO 110) DURAC?ON J:N H01lAS1 

l•crilM on lo• a1paoio1 corrv1pondl•ntH a taorh , 

1 

y prlctioa •l Uo!llpO •n qua H dHarrol larl al ob .. -
]•tlVQ e1poc:lUico, con1ld•r•ndo que al lhll"flO dHU 
nado d•pendorA de la ca.pl•jld~ da 101 obl•t.lv111 : 
a11pecif1co,, 

HOJA 2A: 

Lo• dato• quo •a •oUc!tM an aau hoja, ion conti.
nuacl6n da loa a0Uc1tada1 on la hoja 21 reronnt•~ 
a t-• v cubtarnu, obJaUvo• a•pecltico1, aet1vida 
d•• da 1n1trucol6n, duract6n an hora11 de teor!a y -; 
pr .. ctlca, utUh.lndOlla éata tantu vai:::•• QOll\O na -
naca111rlo. 

l\noto loa dato• qua •• 10Ucitan 1n 11111 in1trucoio
naa dul Ap11rt<1do 16) hoja 2. 

APARTADO U) 01\Jl:TIVOS PPl'.CIFICOSI 

E,.cdba lot datoa quo 1a 10Udt1n on l•I in1truc·
c1on9a del Apartado 17) hoja 2. 

N'ARTADO Cl) 1.CTIVIDADU DE INSTRUCClON1 

E1criba 101 dato• quo ao 10Ucitan on h1 in1truo
ciona1 dol Apart11do 181 hoja :t. 

APARTADO lol) OURAClON Elf HORAS IT'EORIA Y PRAC'l'ICA) 1 

Anot11 101 datn1 qua •• 10UcJ.tan an la1 1natrueclo 
"'"' del llp11rtlldo 191 hoja 2, -

r;.JEHJ'LO DE l.LtNAOO. 

HGJA 3: DATOS u:rrRCtrrr.8 A TtCNICA!I DE INSTJruCCION', -
RECURSOS llfDllCTICOS 'Y EVAWACION. 
lt11U hol• u utlUi.arl 1610 una VH por 1116du 
~- -

APARTADO 11) Tl:CNtC.•lil DE lNSTRUCCION1 

E1crib4i lat tfcnicH da 1natrucc16n qua vtillaarl 
para l1t1partlr al 1110dulo, por lo qua al HpecUlcar 
la'! ·:onl1d.ra 11do111b lH UcnlcH dli int903raol6n Y 
dJ.nU!J.oH da on1po, 

APARTADO 121 lU:CURSOS Ll,lDACTICOS 1 

Anote lo• 11atarhlu y r•cur101 didlctioo• qua uU 
li&arl par• apoyar 111 prooHo da 1natrur.ci.6n tdaÍ 
CQl!IQ1 palJcui.1, ac:atato1 1 rotafoUoa, ratroprO)'•S, 
tor, proy11ator d• paUculH 1 anti"• otroa. 

APARTllDO 1J1 lVALUAClOH 1 

E•orJ.be lH fornou de avaluac16n qua H d•aarrolla 
rln durante la ln•tNcc16n aal COlllO 101 J.netrUlll•n: 
to1 a 11N11phar para v•rlUcar al qrado a nivel de ... 
•prandhaj• da 101 capaclt11ndo1, •ntaa, duranta y 
da1pu6• d•l proc:••o da 1natrucca6n 1 an func16n de 
loa objeti1101 particularoa dal 1116dulo, 

APAATllDO 14) 91Dt.IOORAF1A1 

Anota 1.u ratoranc1aa btbtloqrlttcH y ha1119ro0rlU 
ca1 que opoy1n en t6""Jno11 qenerala1 el deaarro---

~~o .. ~·~~~~·~:1 d!u~~;t~~i!t~~b;a111~~l~ lb:~~t!~i 
tortal, P•h y afio 411 ad1c~6n. -



SECRETARIA CEL TRABAJO Y PftEVISION IOCIAL 
tual&CftlTAIUA • 8 • 
OW.ECCION GENERAL Dl: CAPACITACION V PRODUCTIVIDAD 
l'OftllA DI llhllTltO D! llftDtltAlllA HNlftAL 

(1Cl1') 

(1) 

(1) 

h;i;;n""';HF""';=-""~~~~,_c_si~n!iin"~twaa.cm'..,...-~-'~'~~ •. r--~"'--~~~~~--i 
HILATURA 

' ·~· O,.r1ri Hl'Not1 .. nt• I• a.tq11ln1 contlnu• de 1t1lllo11 utlllHndo 11111 tlonl1"111 ,..,1111 )' 11t1111lllH 
adtc111do1 p1r1,..,liur1111tll'1.J1, tof'lll"1,.. ll'r1l/111.f9 rl1 11111, "' 11lll'M!IH•11llU1u•1, 1,.ll• 
GMdo l11nor .... hlgl•n•,.. H11urld.ld1111I ....... 11 .... IU tl'tbtJDJ HfDNIN1tll1tl'1l ••n••· 
.. 1.1111t1pro•ntl.,.o • 11 9'0Nln11 

1, [I p.tp1I •1 •'lcltl r <1111d.lnt1 d. trkll 1n • 
11 lfld..1trl1 T1.tll1 2, h11olon11, tUIYld1•1 )' 
.... r1el-•111 lo1pu1.tro.1 ], ""''' <kl oflcl1I 
r11r11d.lnt1<itVkih .t. proc1tode hll1tur11 • • 
s. Clp<ll'HI'""' 'ª ... qulr>IC011tlnu1di1nlll01/ .. 
6, tlonlc.1, 1q11lporuhn1lli11 dll ,..,.1ol6n¡ "" 
1. url111t.e••n•l •qo.ilpo¡ s .•• n,.nl•l•ntopr.-
wnth·• 'I' Do,.r.ct1vo1 9o h/91•"• y .. 911rlit.ld, 

(10) 

·---•u.111t .... 

.. ~UH.ti c._ ____ u_1 _ _, 

(1) 

_ ..... ~~ 11, OPERACION DE LA *QUlllA CONTINUA DC ANILLO. ('4) lllllMIM fltM ,\1 (JJ111t 

1 ...... "-· ,,.., ... ..u11 , .. , r'IMUll.\ ,. nu1 *ltlTEH 1ur11~ PIU ~TH•O " u ""'CIUl"4 l!OltlTllWA bf A llltO (ti) 

[llPl!AHDO LAS ntHICAS, [QUIPO y UTEllllLIOI •occtJADot, •11 COltO LAI llOllMAI or UIQllHI y HCUIUDAD, 

nMUTllllTIHI (7) 4Cllf!MMIK•l111Wf .. ll (\1) 

*QUlllA CONTINUA 0[ ANILLOS, (1 ) 
IU MllTElll•ICllTO, PREVENTIVO 
Y CORllCCTI VO y US 11011-.a Dt 
HIOl(llETIEC:UlllDAD, 

.. q11l"•contl"11•••nl• lolol h.pllHrl 1•1 coralll• lololol 1:1 oapa111t11Ml1d•••• 
llHo rr1tiOll tl1111l1U ch ,11111111,I l'l'lllfh 111 dlnblU dt illh• 

11a•l•11t111 da 1• .,qyl111 Clltll• oreo16" dlrl9ld.I por 11 1111 
tl11w1 d.11111111, ll'\l1tor, un• 11a11•pl1111.M ,.,. , .... 

e 

1.1.1.a 1:1 ''"ª'''"'"•1t11·· 
t1at•111r1,.,.111r11l 11tu• 
pr1gu11t11 del lnUM.iltal'o 

2.1.1.J u 11p.ult1111d1 .-..1,L 
.. l1f11111i,,,. ,, .. 11111111 
l9"tl111o1ada111lllH1 llllbi1• 
H o lo l11h,...1llft 4141 •• 
ll•l'•l l111tru•Ul'1 

1,1,1,, CI ctapult11nd111l1b1 
l'OUllNl\l .. lllobNIUI•• 

,.. ....... 



.· 
.. 

, ..... 
,TIMA~0~IUITIM.U 

Zolo.l IJ•n,lrla•r• IHJ11rh• 
)' .. o.ni•••• qv• cionatltu>•n 
• 111 •lcf11ln. i;1111tlnu11 d• '"J. 
''ªª' 

2,1,J ldnnt"l111rfl1•"1rl1• 
i:lan11111 l111 .. 1;1nl•..a1J.I 
1qulp11, do 1u:u1rdo o lllO n1• 
culd•dudo l!lhdo, 

&CTllo'D4DUDrlflltll~ 

"' 
ra111.,,.htlc:111J1 l"""''l'I'''"• .. 
uu11n l•111uJl<:110111r><1.l.il In:_ 
tr1.1.:tar, 

l,J,l,,[l11"P""lt•n<ID••I"'"• 
1l 1·r• .... n.,l<1bor•Jo, •I .,,, ... 
tru4'tor cD'"ll •ll1t.1r11fo•· .. al1cilt 
U11ln1~1•• t c:oncl"••n•••~ ,.1 •• 

J,J,J,f'iSlu.,11nd,.l1• 1ntl1a1ri 
nu•J1I 11•ttr .. ctur1 f1u•t1·'"''10 
of1t1c:-n .. ooi,.r,ufo,._,,1,.,;, .. 
•• ColPU'l l•Uufo ••P r 1. .. ~ .. 1 .• -
fu""'º"'"' )f "<1r1ctar1~t ,, ,¡o ,1~ 
l•0tJ1.1ulna, 

l, l. J.J l."1apui1 ,i. lo ••P••I "" !J 
11l6'1oJ1I 1n1tructur, al111p,.t.,!. 
tando1•ll•l.1 l1aparuad. 11 
"41¡11 1·.1, lnJ•~•nlf11 ,¡ ., ..... ..,,.. • 
do l,.p11i•y1ufunc16no 

:,1,z,zrur 1nd111•c•on11U.I • 
1n1truct1>r aa r.i.1n1 1n u"uflll 
p11r.ic-1nt•r, l•t Clr•h:tarh· 
tic•• d• f•• p•rt•• .J11 111 .,,f •• 
qu1n1 1/ 1borom411 un l'••u••''• 
:t.J,l,J Ur11 Ul qu11 111 1nu1·11,¡; 
t11r 11•p11n11 I' 11111111 ht• '"e••• 
nl•"'•llÓ.. f111lq.iln1, 111ln1Jt11 
11 ~rupo lr1dl qi.¡11 c111/ •• ¡,. •• 
funcl6nJ11l•tn1, 

J,t,~, ~ Por 1ndrc•c+ ... ••11• d11f • 

,, 

........... 

lnuruoc:ur, f<1r,.1111q.,ip11••· 
fj" 1111 ull•l•r "" 111 dlo111r1•11 
pr1~l•••M<1 11ntr1u ... 1 .. I•• P•t. 
UI I' ... c11d1 .. 01 <!••• l"'"''ltij 
t•n1/u...,...,ln1, 1n.J1c .. nrlo• 
l1f11nc16nt•11r•ct.,·r111li::111 
d.o 1011'1111•01, 

J.l,l,1ti1n•tru11tari::-ol'lo• 
d11ro1Jor111l1tl1t1111l 11rupor•11 
P11<1d1•l11/ r111u/to1.lod1i 0'! 
11q.,lp1> d.! 1r1b1Jo "' corr1111t<1 
oini::orr11c10, ••i>ll1111•dol"O"• 
qui, 

2 ~t~· ~-~·,~~~:...=:11~ ".1·:!~!:¡ 
to11dG .. nc/11t>1/ui:11111111q•11 
1!11c11n11c11111'111qu1111 ""''',. 
nu11 ~•rl111 a111u1 -c•nlt'llllo 

~.~'~1·~.~~ j~P~º.;,.'¡9.:;~':, ";.'~~~~·. 
tuo1r•1otn.,J11I c1•11, CU<ofoi; 
~·• 1111 e111•p/111 d11du• pgr 11/ • 
'"•tructar. 
J,¡,j,J rl CllPICIUndo.Jn1cr1• 

l••c-11dlf111111n 1,.,....,c1ui1· 

~:: ~fí !.~!! t!,, 6"~·~~":~!.i,~•: 
~i:~·¡:~"jr~~: 1~11~~~1:1~~r:~ :: 
i:~:~=~~:~~!~:~:;i·~!7=t~ ;:~ 
t11111111f1c1n11l11•ntr•11rr .... 

Plll-"IOtfClrlHll• 
HOlll4 '11.VYIU 

2;i:.111~t ¡ I ~~=f,~ i l T:, t!~.,j :•:s, I>' l~ ! A~' l. ~ 11 ~ n~~-~:c~~,.! •o 1•:~:;~, 

9 



, . ~"tflll•Íento p,...,.n .. 

tho >'~º'""~'ti"•• · · 

··. . 

N.,..., • ~lulon•'r .. .,,,.,,., 

FALLA DE ORIGEN 

2,J.S ld•ntl,,nrl •I tipo,._ 
-nt•nlalontetpr. ... nti .. ods 
lo i.Aq1,1lno C:Ofttlnuo di ,.,,¡ ... 
11 .... 

...ct11111MCUOf111$TllllCCIOfli 

'" 
'""""° prop.iro I• t.oblno, I• • 

~:=11 !!;. :i~~oe":.:-!i:•hrr:;Jt 
2

:~:::::!f:.:~:.:H:~~~rt~f; 
;-.!~~i ::da·:~". i"í~:~~°:t.~~-

l 1 :;:;td~il.~t !r:~;~r::~: -
••local-.• ol ... ,pa 111 .., •• ,. .. 
T~.;~:::"!!IT"1:C~"j .. r ... J 

J~ .. ;!t'!:f c¡::~r==~~=-r~~~ 
ta por• not"'llator. -

2:r·:;!.:!!."~~=n..'!J!"i: 
..,quino, ~""'••do r '"º'"'.! 
~:.;:: d~=· Ja!:Jfi:~ ... ~;~·;! 
o-nd.cj-••· • 

2.1.s.J D•to,..ln1 1 ... ,..,.roch•• 

~!~!:~:¡ ~~:~!!::~~:1 !tE: 
:í~~~=,.p~ .. ~:?~::-- .s. ... ,, .. ,, 

t!•!,.~~!~:~::' .:1
1:·::: ::!·:: 1i:,s· '~ 7!!n:~· ..:', :-:i~ =~~": 1Mtl1111• "- •11llloe, ::.Ue~.,.~· In icoo:IOflo• 1 n 

2,¡,6,ZCaplocopol'qulolNn• 
tlnl•lonto pr•nlltlto .,, 

J,1.6.J ... 

~1~7c~~!: !,:•,.:j:~i~*=··; 1.1,7,1 ••• 
:~=r:t!~TiT:.!• 11'11"• c11r1t.L :l:~;j ;;: 
,J,'J l.t•ntlt1Hf4 IH nw .. ., .. 
dt hlul•n• ,- Hturld1d en of .. 
.tfM de hilotllfto 

10 

,j,8,J ,\ tro.,I• de"" ••ludio 
J.oo•"••• 
.i.a,1 ... 
.i.s.J ... 
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, P111r't11n4-111IH•t•I 
• c:u111tl'••..,..e1H.-•r . ,.,....,.... ...... "' 
. 'º""'"" ...... ,..-. .... 
, p,.k11u ofirlel<l1 
, [etullio•u•o• 

•11U06«UIA 

_,,u.""""'"""'"°' ,_ ... ,,..u._ .. .,.,,....,...,~o• 
ti "PO?• d.. i::•.q, "''&. •• ... ,..,¡ 
•ti'••'•'"' 
•Ae•tU••c..., dr,.,. ... , d.,.,. _,...,, .... " ••• ..,q .... ,. •. 
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P""" '"V<';,.,.,,.,,.,,,¡,,,. •' .. ~, ... , ....... , ...... ,,,, .. " ~ 
C:0'"1'•C"tl~• • 

.r.1rc.,1 • .s..n.i., •• .n .. ,. •• 1 • 
-ru.•"'J.llo1,.¡""'¡,,, 1 1 • 
opl1cec16'> de ••• "°"'"'" ,._ hívi,,,.,.,.,,.,11,J, 

.. c-.. u "'"" '' 111r11 ... wd&. 
,.. .... 1 •li·-· .. a.t"•"•~•cto.-

... t.t.r.1 ... 
• P••Ulh 
.p,._,.oct-J.c¡,.., 

,,, 
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SECRETARIA DEI. TRABAJO Y PREVISION SOCIAi. 

~~:ic~7~~T~l~E;:~ DE CAPACITACION V PRODUCTIVIPAD 
DIRECCION CE SUPERVISION V RE418TllO 

g~~~~~t,.c,¡i~~o D~E R~Gd~~~~s CAPACITA Dom 

Okil:.Jl'fACIONl'S PAl(A u. rw .. ~1.r.T.\l;lUI\ !Jt. CUkOUb l.li 
LA 1'0111-IA IJC-3C 

ANUXO 4 

1 .. stos orientaciones tienen como finnlid111l upo;ynr ;y taoilitllr 
n 101< intero1a<loa en obtenor su rcbihtro como Jnltit11ci6n -
Capnci tndora o lnstructor btorno lndc¡1ondiunto 1 on ol llOD!!, 

do de la ~·orma DC-3C, que dobor6n presentar 11or ca<la our10 • 
que pretendnn regiatrar, como lo aeñalun 101 Criterios vi1•1 
tea en materia de capocitaci6n. 

Uebido a lo importancia que pruonto lo eltruct11raoi6n corros_ 
ta do los corsos, ;ya que 01 ol in1trum•nto quo no1 ¡1orm1te •• 
evaluar los conocimientos quo en moterio do 01pno1toc16n •• • 
importen o los trabojodorea, consideramos conveniente aclarar 
nlgunos elementos de la Form11 DC-3C, 

Ya que la capacitaci6n •• un proceso pormanunte do opreDdi&a
je, condderamos importante aoñal11r qu6 entonden10• por apron
dhaje: el 11rocoao mediante ol cual el individuo adqniore lo• 
conocimientos, hnbili<lades ;y dostroz111 1 que en el co10 de l• 
cupacitaci6n 1 corre1¡¡ond1r6n al pue1to de trabaja, 

Loe logro• del Aprendizaje deponderán de loa obj~tivo1 que -
RO propon~nn en coda curso, ~1to ou con b••o u laa coract•-· 
r!aticso ;y funciono• de cuda pncato, 

Un objetivo ea el enunciaclo claro ;y prociao dol comportamie.ll, 
lo <1111> se espora de loa trabajadoroa capacitadoe 1 on nn pro
cooo eepeclfico de en•eñanza-aprendizaje, 
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l'n objetivo dohc doscribh• com¡iortamicn~os obscrv.1blcs rlc -

los c11¡111cit11ndos uai cnmo el nivnl do r.jr.c11ci6n r .<¡ucriño; 
dub<' ~-·r ox¡ireeodo de 111 munern 1nú ,; r,cncil la posiule 1 cli-
minondo ¡1ol11bras innccu~urins y <;Vitando 1•cdaccioncs confu
ijaS que impidan ul c11¡111citundo idontiricor con claridad lo 
que ftO l'~pero de 61. 

Loa objL•tivoa puoden plantearse a trus niveles: Generales, 
l'articularoa y Lapoc!tico11, 

u,¡,¡.,'UVVo'> <lliN1'.:IL\LbS1 l!.xprosan lna capaciñades, habilidadea, 
deatreza• y conooiiaientoe aclquiridoa por el capacitando al 
final de un pro¡rama ¡enerol 1 (entendiendo por Pro¡rllll18 Ge
neral ol conjunto do our.soa o m6dulo• que cubren loa necea! 
dado• do capacitaci6n da un pueato de trabajo). 

UUJ~'rIVUS PAl1TIC1!LAl!LS1 Son aquello• anunciado• qua noa pe:t, 
miten plantear la adquiAici6n de conocimiento•, habilidadea, 
y dastreza11 c¡uo el capacitando adquirir& al finalizar el - -
""reo o m6dulo, 

UUJi:.'UVOS l..SPl:.CWICOSa l:iOn aquolloa enunciado• q111 noa per
mitan ¡ilantoar lo• conocimientos, tlllbilid.adea y 1leat.raaaa -
que ol capocitando adquirir6 al finalizar cada t09& 1 lo qua 
dopenderA de una adecuada implomentaci6n de Actividadee de 
lnatr11cci6n. 

l'ara 0¡1oyar el planteamiento de objetivo•, a continuaci6n -
"º anotan m••diantll cuadro• olaaiticadoa por &reas de apren
dizaje un gru¡¡o do verbos quo podrAn utilizarse con baae a 
la• caracter!aticaa y finalidad que persiga cada curso. 

A otecto do fucilito.r lo. utiliz,.ci6n de verbos, señalaremos 
las caro.cterbticaa ole cacle· una de las &reas. 



Al& t:lJl1l'\Ul:iCl'rlVJ\: Como su nombre lo indica es aquella -

que comprende todo conocimiento que se pro¡iorcipna a los 
co11acitan~o8 y que va o ¡icrmitirlus desarrollar sni; con~ 
cimi.,ntos, hsbilidarcs, destrezas, aptitudes y actitudes 
en el trabajo. 

n.unos 111: :-:i.. 1'11.111., 1111 tt.u. 1•11..1 1-.x111L:.U1 
llUJl.Tl\0:-. 111. rJ:'l.I tlJG'.\W.CITJ\'U 

J ... INf'UJ.,'LlCION 

N"11ot.lr 
UcKl•trar 
ll<>l11tnr 
SUhravrir 
1:11umo'r-11r 
t.nliAlar 
He11rodueir 

iv ... '"'"11:;u¡ 

nt.,tJ.r1iculr 
rin.tlin1r 
lJHcu:nclnr 
Cnlc11J11r 
•: .. 1111rh1111ninr 
l'rrilmr 
Cn111p41r11r 
Crlltcnr 
Ul11cut Ir 
IHn1t"rom11r 
Jni<¡•l'cctnn11r 
1:t.••ln11r 
Cntnlo11:or 
lll1<crl11tlnnr 
De1t1u:ar 

JI ... CO~ll i.t .. \~JON 

lnlur11rct11r 
Tr1uhtcl r 
llcnrl1"n1nr 
Dt-i<crJhJr 
liccnnuccr 
t:X11rcAnr 
l.ihü:nr 
tnrnra11r 
lll'Vhftr 
l1h.-nt 1 ficar 
Urdonur 
•:1111on~r 

Y.- ~l~l'LMS 

l'la11t•.1r 
11ru1•unor 
uJ .. C'1111r 
t·nrmulnr 
Con .. lrut.r 
Cr1o:11r 
l.t1t11hlceor 
Urp;;1111l~1tr 
l-.lnh11r•1r 
Ex1•l 11.:11r 
J'"'"""' r111r 
Ht>Dl'flllnl1.11r 
l1t'1o11111tr 
1Je.r1n1r 
Ht'11c11morlnr 
Cu111l1lnur 
Cu11111t lnr 
Crunpnlll'r 
Huluc lunar 

ur.- ,\l'l JC l('IOS 

.\plic•r 
••plt>nr 
llJJh:nr 
Dffw1111.r11r 
l'rncttc•r 
IJ111olrar 
u111.·r.1r 
l'ro¡:.rn11111r 
Cunver1 Ir 
Tr1111 .. t11r-.r 
l1rn1h1c1r 
h\'hUJV\•r 
t;Je•11l 1 rtc•r 
Co•¡iro1mr 
Calculnr 
H11nl11ulor 

VI.- l.V,\JUC lU1' 

t.\",1h111r 
CJn1oHlcnr 
=:tehc1:ionar 
l.•cogor 
>ll•dlr 
lNacuhrir 
t;"iructurar 
l'r11no¡¡\fcar 
llclectnr • 
Crlllc•r 

Al.EA Al"l·.CTIVA: "·ª aquello que permite el desarrollo acti
tndinnl del capacit1.ndo dentro de sn ámbito de trabajo. 

Vf~OOS t1n: hl::: IU..Dl::S l'Tll.Jl,\I: l'.\11\ l::''1~1H 

Ullll".fJVQ!; Ut. Tll'O o\tl.CTl\'O 

J .... lof.!'11\.1'.:0.T,\ 

l'•u·t lct111tr 
Ool4cJ:11¡1l!'i111r 
Cn111u11ac.tr 
Cu1111•ll r 
,\t•1:1un11r 

rr ... V\IUl .. \CIOS 

,\iu1lln1r 
1Crc11nocor 
t'volunr 
)o:ult•i:clunnr 
UJ flori.:nclur 
IH1o1.rimln11r 
l.~11llc11r 

111, .. OliG.\SJf.\ClO~ 

Or¡:ftnUar 
l'Jnnear 
Or1lcnur 
('r\.'fMll'Rt 
1•r,..vcnlr 



,u,¡.,,1 P1>1(;C1~10'r1,z:.11 J.;11 aquello que comprando todos los couo
c1n1ivnto1 'I actl vidndo1 r¡11c impliquen nna coordinaci6n - -
n•uromu1c11llr quu taoilite el desarrollo do de~trozaa y h!, 

bUidncJ91, 

VDllOI WI 11 1'110Cj UTILJ&All PARA Ul'UIAR 

OWITIYOI llE TIPO 1'111._,,,lll 

lo• IHITACION 

::~:t!: 1 llOVJ. 
lftpNdWoir 
lrt101. 

rv •• CQH'lllCL 

0.1rtU1t1r lH 
MWi•tlnlH 

~~.:1::t:~. ha 
Optrer QflUi• 
nar1••• 
~:~rnf: .. : 
prooeao1, 

JI, ... HANU\IL\CION 

:n~~~f:!~" herr! 
ft11noJ•r Jn1lru• 
~1enlo•1 
i-t•ruir l• UCU•J! "''ª do 11n pro1111-"º ul•bloofdo, 
1:onreo0Jon11r 
l lohnru 
1:on11lru1r 
ll01qU1J1r 
1111ori1r '-· llu11r.11r 

v •• Al 1 Tt1~m·r:ti1CIOH 

!:; l~u~.i~~.1&:!~ 
111 11411HJtr h1rr4 
•J onlllt oper.r 
••1quinu•11, uUH 
1ur tn1lru11onlo1, 
tl!IJ J .. t ll"ll&OI O 
1ollal1r. 

ur,. PRU:ISION 

llHUHr 90V! 
::::~::. 1Jno"2 

~~·~:~r~.l=:: 
~i: :a:-~~!~~i ... 
EJDbor•r •t.t• 
rUIH cantor
•• 1 up10Ut-
0111tonu. 

vz •• CkU.TIVfOAD 

8-J1101on1r pro
blo .. 1 pri1ct iCOI 1 

Dhel!Qr h1rr••· 
•hntH o •qu! 
n1r11. 
Idetr nuevo• PI"!. 
COll0•1 
Jnvtttlor nu•VO• 
11••0•1 

.IC'rIYIPAUl,S Ub Il\t/l'liUCClUN: Son 111& accionos tc6rico-pr6ct.!, 
cu1 qu~ r1ftliz11n 101 participantes. Tratándose de cursos -
de copncitacidn y adio1tramiento, lus Activiclados de Instru.s, 
cJ.dn dvber&n i111plome11hrao en tnnci6n do los temas y &ubte--
111111 y corroeponder a la• acciones te6rico-¡ir&ctic11s que de--
11rrol l1n tinto el inatructor como loa cnp11citnndoa, y que -
Mon n•co11ario1 piro el lo.;ro do los objetivos, 
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~ 
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Parn po•lcr llevar o c11llo LU8 octivicla,1ca de instrucc!6n 1.:s 
nocc~urio uvoyorso on lAs técnicus du instrncci6n y di116m,! 
co d~ grupo. 

bo cntondor'n como tGcnic 1a du inatrucci6n 1 loa instrumen
tos y dinámicos de ¡¡:rupo in 1¡110 a~ apoya el instructor pa
ra facilitar y ¡1romover el aprendizaje on loa 11ap11citandoe. 

la• Actividades do Inatrn :ci6n deber'n apoyarae on t6cnicas 
do 1natrucoi6n ucordos al tipo y coroctorhticaa del curso. 

Conaidoramos que ol I"'º"º ita cuadro permitir' aclarar la -
nplicüci6n y manejo odcc1,.1do de las t6cnicas de instruc--
c16n y/o técnicas diddcti•:aa, 
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eon.1u1 •u 
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!il bien ua c:11n·to, cada 11110 d11 lo• clemontoa preavntan -
cnracterlaticu• propine, cab~ ao~alnr, que existe intor
rclnci6n tnnclamental entre olloa, por lo que ol ma11e,10 -
adecuado 11 la coberoncia que exhta entre loe •i•moa, -· 
pennitir6 una correcta 111tl'ucturaci6n d•l cur•o, lo qu• 
rac1Utar6 lo• coaoc111ientoa al oa11acitando 11 H,1orar' • 
el nivel de la capacitac16n. 
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ANEXO 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA 'B" 

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION PRODUCTIVIDAD 

DIRECCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

CRITERIOS PARA LA FORMULACION 
Y PRESENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS 

OE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Dl•l'io Ofiohl de la rodourl&n dll 10 de •i;o•to <.!• 
1914, 
Ofio1o No, 01006 d• facha 2 de •901to d11 19B1. 

e, ln9. Alberto Amador Leal 
DLr.ctor O.nual d• capac1tael!Sn y ProducUv.ldAd 
otlc.t.NI•• 
[le contotl'rlld•d con lo CJllº ..SllpJno I• !.•Y Feder11.l d•l 
Tr•Wjo on S\11 "rtfculDI 151-A, U) .. r;, l!>J--o, 1.5Jo.Q, 
CrAcct6n VI y 151-R, lu11 patroot11 1.l"ben prHontar ·~ 
te J..t l•cntarh dul Tubajo y PrllV1•16n SllCJ,11 lo•· 
planH y pro.;irani.u d1 caracttAi::Hin y ad1utrA!lliento
qu• hayan forn11.1l1do d1 1:tz11Qn 11c..i1m:!a con 11111 tub.j!, 
dorea, a rln de dar CUlllJ'lllmhntn ll la obll9aci6n que 
I• ufiala al Artkulo lJl, fracc16n XV, d• Ja L•y ar. 
te• citad•, -

D• •ou11rdo con lo •nturtor, l!'ledianu cficha nllmero1 
01•63/14, Ul•!l)60, 01•219, 01-4548, 01-6779, Ol•67RO• 
y 01•2211'), publk1<1c1 en .i tJilrlo nfiel.al Je lar•
d11:aoi6r• da fl411t1 ll dt un•ro y Ud• octubre do - -
19'19, U da •n11ro y l;! el• a901to d• lq110, l d• tcibra 
ro y 17 da abril il• 1981, ruptetlv111111nto, "elfl1t.t'i 
run crltarlcur en l'l&Url• da planH y proqruu con ': 
al .,t-~•tc rlt unlfor~ar 101 trloiiltu addnhtratlvo•· 
quo efectuaba 11 Dlraeo16n da Capaoltac16n y Adiu-
lr llllhnlt'I dit 11 Unld11I Coordinadora 1111 D!lrloo, C'11~ 
uU.do:l6n y A1llutrMi1nto, -

t;J u110 nlterado da lo1 crl.tartca urilUdoa 1111 nt11 -
1111t1rJa y 111 or111lonH vertido por po.tron11 y tu
haj1dor1a an al roro d1 Con1ul11 Pop;1lar para l• rla 
n .. c16n Dlr!loctltlca da ca~citttio!ln y Produetlvld•<17 
con1ld1uao1 •n el Phn NActonal d• Du11rr0Uo, han
pu11tn di ¡i,11nlf1111to h nacnalrltd da ''"'·rlitlcu y -
i19UJ111r 101 trl!'lltU d• •11torlucl6n y r•'1htrD do
los planu V proqruu d1t capactt.u:l6n y adi11tr1 -· 
mltnto, 

A1ilftlD:flO, tn 101 t•r.ri1no1 dal Articulo !ll8 da 11 Lay 
Ftdord dal Trab.jo, •l G1trYICIO l'iAttond del bploo, 

c1raclte-:16:i y Adh1tr•1P1l11J1to •nt& a c111r90 11• la 1111• 
cratada d•l TraMjo y t>uvhldn Soc111l., flOl' condUI.• 
to da lu unid1d .. 1d:!rlnlatrativu d1 la ml11111, a .... 
1•• qui comp9Un l•• runeJon1u corrHpondhintu, •n• 
lo• tlmlno1 dct 111 R111Jl...,.1nto Jntlrlor, .::0<1\l'I canao•• 
eu•ncto. di" t.a rtfOMAt a dl<.h.a hy, 111t¡On n1er1tu .. 
de Cacha ;u di dict.,,bn do i•1!1J, p1:l>llta1lo on ol •• 
Diario Oflr.111 di" la •·ldoracl~n el .lh JO d•l Mill!llCI• 
11101 y al\o, habUindoHl• 011cai1nJ11d() • 11u Unlll•J • .. 
111 earr;ro la 1Mt11rh d1 C•f14Cit•el~n y 11111.,trll"ll•ntr., 
d• •eu•rdo con lo nubh.:tJo on ol l.rlfoula 16 d11 .. 
Uql1:111nto ya elt1H'lo, 

Con ti.111 1n lo e111>11111to 10 he 01t11t1hlo conv1nl1nt1 • 
expedir 101 1lqut.11ntn. ~rit11r1011 que d•111n ain ettc• 
to 101 111',1bdo1 1nterion~.ont111 

1.- En 11 elaboJro&Cl-1n lo lo• p!11n11 y pruorllZ!lu d1 • 
e11pa::1tee160 'I 1~1.,.~.umll"MO d• .i~• trAtl 11 C'a 
pttulo IU•li&, dal Tftulo Cu•rto, dll ta Ley ra': 
d1ral d11l Tubajo, '° l"ntl!ndn& por 1 

1,• St&TtMA CEllCR,t.t., 

Conjunt.o oh1 plo.nfl1 y pro.¡1·11MU q1r.oral11 que 
dat1r11lna11 11.1 •eatonoa a. e1p1c1ue1dn ~· ... 
1.dlHtra:nlonto J1 end/\ r.1.. .. .11 <l o.t:tlvldad 1co
n&IJ.c11i y i:uy1 t 1mní'i!ia011" u~1iliiCir'1ll..Jl!. 
c11J.d1d•I qu• an la m1toru rr1111unlan la to .. 
ri'i"t!iirdo ln ll'"pr•u• qu• 11 lntaQro.n, 

2.- PLAN comm ti: CArACtTACION y ACILS':'R.'4UNTU. 

Aqu•llo1 11h.nei1 r proqrt11".ll tl1 Cl(l•c1 t1e16n '/ 
a.:1111tra:d1nto q-Jo 11u11r11c1n 11111 nocutdA·
do1 d• do1 o ,..,h l'::'l.preua, con c1ractcrht1• 
caa afin11, p•rtcm1cir>nt.111 A t.1n• nU!tM rM'.I\"' 
o octJ.vld•d ucol\(rit-:o. 



FALLA. DE ORlGt.N 

J,• rt.AN DE CAPACITACtO~l Y AOIESTRA."Ul:NTO POR D1• 
PRESA, 

b:pre•i6n ••erJ.ta a tuv•• du h. eual lo• cm
PAM• pre .. ntan ran 1u autoriaaci6n '/ r'cnh 
tro la orq11nJ1&ci6n de 111 1ccion11 da ca1 ..... cT 
tu:ldn y adi .. trardento d• cada UNI de lae -:' 
&roa• ocup.1c10Ml1t1 que h intoqro.n, con ol -
objeto da •atiltaccr l•• n1c111d11lci1 en h "ª 
ter.la da todo• y cada uno d• lo• pue1to1 do :' 
trabajo du cada una da dicha• !rea• oeup«clo
n...las, 

4,• PLAN Cl: CAPACITACJOH Y AOltsTRAHtENTO, 

conjunto d• <'ICUvtci4du da c1~cltacl6n y .. .. 
a•H11tra:iii1tnto ret ... rid11 a c•d• u11.i da la1t .. .. 
ire<111 ocup.clonale1 que intec;iran 11 una C!!llpra• 
11 dotet111lnad1 y que anrup.J.d1u cunrorman t1n .. 
1bten11. qon1r11l por rNll.t o activid.ul econ6mi· 

S.• CURSO, 

conjunto do actJvldadoa did.fctlca• qu• 10 de· 
.. rrallan con bau en un proqr1111111 da c&p.1eita 
e16n y 11dlcatra1dtmto dolJ'"itado en tl.,.po y: 
reeurso11 doter111tn•do1. 

6. - PROOIWCA • 

Pr11ent4ei6n ordenada y sJatomatlud., de l•e
actividadu de tnr.trueei6n que 1111U1t•con h1 
neculdado11 de c:apaeltact6n y .1dlostr"r.llento
en un detemlrwida pu.nata do trabajo. 

t1nld11d fol'llll.l y ~ucpllcit• de eu,c:ter t.omi-
nal que toma parte de un 1hte1ftD 9anonl, -
que correaponde a un d•tonnlnado puoato de .... 
tubaja int99rlldO por uno o !Ma mMuloa, y al 
cual so puoden •dherir l•• Q11pr111;11111. 

a ... PRClCAA/'VI CSPEC1F1CO, 

Aquel quo ruponde • un pueato de trobajo y -
so olabou al Interior de la 11111preaa, que 1111-
tbface • laa neceaidadoe partlcular111 do 111-
1111*"ª y qu• pu9de ser impartido con recur110•
pro~lo1 y/o e111urno1, 

9,- EVDITOs. 

Accton111' eventualea do corta durac16n que 10-
conddenn parte cet11plemantarta de la capaci
taei6'!·y el adlutr.i.'lll•nto d111 101 trabaj•dona 

10,- AR!:.\ OCUPAC'l~AL. 

LI dlvtsi6n aJmtnistnttva qua hac• lA lll!lpr•
H. pua 119rupar dlatint.011 put111to1 con un rd•• 
1110 fin productivo, •evGn lu Cunctoncim bhi·• 
ca1 que 111 de11rroll1n al inhraor de la 111Ja .. 
1111 y su 111tructura or9anl~actona1. 

1~.- OC'UPACtON, 

conJ..into do pue1to1 con c:aract11rhtic11 cmu .. 

n .. • intarr•luiJon•dH '"noional11141nt• •.!l 
tn •(. 

U, .. F'Ul':l'ro DI nv.b.JO, 

Oplractonu, aativJdad11 y tuHa qu• r .. 
Uu un JncUviduo, propJu de una detomI 
n•d1 unid1d d• tr.bAjo, 

u.- Pua la prn1anuc:i6n do loa p1111n11 y proqrAl'l&n 
d• C:llp.ll!!ltAcleln y adlutr1udont.o iant• HU Bu• 
crot"rfia, lll! ttmplaaril la rcnM l>C'•2 11'1Pr"~"' -
1111qGn mnilti1o 11nR1110, on hoj111 do 'Jll lt ~1.~ Cmn. 

sa autoril:.1 11 ln1 ,,.rttcuhrNll lA libr" tl'lrru• 
11~n do In roma C:"Yº u"o 1111 l111plant•, d1J1"10¡1ro 
v cu111.ndo H ojuotan a lu dl111andon11to y n loN• 
l!IOdelna quu 110 pYblic:an, 

rn.· .:J rnonolo d<> ¡., rnrrn. PC•2 u <ljustu.! 4 101 • 
11i'1uio11ton l l11oal!llonto111 

1.- se llonar.t: por tr1111ic1dn, u1anüo 1nv11rl11• 
blcwnontu c:•ractor•• ilo 1<111 ronncidn1 co!!ln• 
da J111pront.a '/ en pn1u1ntar.t: Allllt in /lJr11r." 
cJdn., 1u earqo dlroc1.,111ont11, o par c:nr1d1w 
to de 1A11 OUl0<111c:lon,111 r11do~du11 dfll T111b¡ 
jn, -

2 ... En al CQllO d• .,.,,prc••ll• cn11 dlvnr11n11 o•lA•• 
blacll'lhmln11 v~rto1 Ua cil ln1 100otr.Cn or¡ru• 
114r10 on un 11~ln f•l11n, •l""'fl'ª y cu•ntlo •• 
la• proca1m11 •lo 11rodJc:cl~11. 1011 pun11ton do 
tnlJ.:ajo y tia nrqanl1<1chfo de 101 e11t .. bhci 
111ianto!I 1111111n '1111Jhr1>1 y 011 ol r.11r,n <hl ••= 
tar 11uJeto1t l\l r&•1if'IOll <lo contrnl4:n:J!1n ~º'" 
l•ctlv41, '"' nf1•l't1111n '""' 11ju11lcr11 IHIL'co••··
rJnl un lu11 contrl\t•ut .. unu .. po111ll1>ntob, 111• 

tJn tic. q~1u 011J11t.i •Mb.11 c:t1n•1n1tn\ll11 1,1ntrt1• 
lo dt11¡1uto10to 1•nr 6uto1> y 111 nu11tltlu, rorma. 
y ak<111cr <1111 111.-.n y />r•llfAmll11 d11 c11¡i.a111t11 
c:Jlln y .1•ll•11trAmlo11to ¡>Ur •rillc111110, 1.11; 
01t• ca1<>, lA rof'lllll llt'•.I con1t111rA do lan ... 
taa hoj111 ndiiinro 1 .,nv1>r10, .:01110 011t•blo~l 
111lant.o!I com11r11nll1 •l f•lnn, -

J.- El pl111n rJo c111.ac:lt11t:t~1. ~· nr.Ua11tf"ll\l&1llt1J .. 
debo tridurr A lodo1 lo• u111.J.,jiai1oro11 do • 
la mproo11, 

JV,• Los patronen v 1011 tr.ihal1111lorc>• ¡JOilrAn \nt1lulr 
en 1011 pto1111111 da capac.:Har;llln 'f \<llo~ttamtoutu 
do 1u contro do tub11jo, 1011 11lvol1;11 1rluc11t.1 ... 
VO• i:onoc:ldol eol!lo alfabouuullln, pri111ar1" 1!!, 
una1va par" Adulto• y 11oc:undula al1lorta, • • 
1h111Pr11 v c•u1ndo 11• nju1to11 • 1011 11lr¡ulonti,1 • 
roqulaltn~1 

l,• Q\.ICI al pr0<¡rA111• do C:4f'1'!C:lt"c:ldn 'I a•Uulllr<'I 
mianto en qua ao 1noluy• al9uno do 101 ni; 
volu t1duc1t1vo1 01tado1, oontonqa "d"l'lh, 
11vonto1 dJrocti1111ont1 rl11t1rnito1 ol ln<lfl'> • 
de lu rtnalld•du qu• Hfl•IA col Artfeulo· 
UJ-r do IA Ley rcirJ1ral dol Tral..AjC'I " tu· 
vd1 del porCuc.:clonlll'llOr.to, •t't1.Mlio1A"id11 y 
m•jnrl• rt• ll11• h1hil Hl.\,1&111, cc1no.;;1m1c:i11tt'"• 
y ac:tltudu t.fplc11t1 da! pue1to chl tub.tJo• 
do quo •• t.r.ito. 



lnuruotor rxurno lndependJent•1 111t1dlent• 1• 
tot'llle DC•Jl 1 110.r trJpUoado, 

J, c•dr.ile de inacr1po1bn en el R•;htro hd•nl 
de Contrih11yonh1, 1n or1111n•l y ooph, 

c. Conetanch del Oltlrno 11rado d• utudif\1 1 on " 
or,9inel y copla. 

D, Por otd• pro0ri1111a a l111putir h torma OC:•lt:1 
por tripUcado. 

1:, Doc:11.u111nto1 que aor•dihn aonoc1mi•nto1 b.,ta.ll t•• del contenido temlttco d• loe prOQr&m.111 • 
ttu• !~artir&, en or!gin1l y copta. 

r, DooW11Gnt01 r¡ve acr•dH•n 11u form•oibn COlllO ""' 
Zn•truotnr, •n crioJnal y ooph. 

a, un H:am•n te0r101;1•pr&otlv1;1 q11• d•t.•rm1nu.\ h 
D1r•oo10n 1 •11 c11roo cuando ol eol.11:ttanl11 no 
reune lo• nquhlto1 Hhhdo11 on 1111 tr•c11&2 
nH r y r. 

11, Do1 tot09rafla• t'1!!11\o 1nr1ntU r•o1eon1 ... 1. 

1. PH•l1 .n 0110 do ur 011tranjero, •n or1i¡ln1J• 
y oopla, 

tu. Lo• Ag•ntH e1p1oltedoru J1 qua trett.n 101 pun• 
to• 1 y J dll cr1l•rlo I 1 d1berAn pr•1antar un " 
.Informe de 1u1 1ct1v.ldaJ .. oon h par¡odio11J•d • 
qui det1r1111na h D1uocl0n • 1u oarqa y oomun1•" 
car oportunllll1nta 111 fl'.odltlo101o'nH 11u• 10 11111 .. 
01t.1n a lu condlolonu 11n qua t1111 otnrq•..to •1 • 
roqht:ro oorr11pondhnte, 

1\1, Lo1 Aqontu e1p1citefioro1 Jn q1.11 tuten ln1 rnin• 
to• 4 de dol crH1r10 J, l\Or 1u n•t.uul•o, no 
utln obUqtdo1 a rul.lu.r vut16n aWninl1tr•U• 
V• aloun• pu• tun;lr oolllO lnnructorHI un 11m• 
buqo1 •• r.ocxnonda.bh qu• Ht1 Upo d1 lnetruu• 
torH pouan 101 oonocJmiantol Uon1ao1 HPlllH,1 
ao1 y didlot11101 Hi oomo 111 habilidad•• 1utl•• 
olOntu p1r. lla1na1r 101 obJ0Uvo1 d• 1nuft•n•.1 
epr1ndiaaj1, 1a/\1hd11 •n 11 phn y prOQJ'AmlO "! 
P1Cllf1ooa d1 la llllflt'IHo 

v. 11 r1vocarl I• 1'1utor1uc16n y c1nc1hrA al no11 
tra ocrr•1Pondi1nh • 101 ~1ntH C1paott1dcrH• 
di qua traten 101 punto1 1 y l d1l orit1tio 11 • 
a11ando incurran 1n 11• ai;ullintu oa111&lea1 

,, 11 la Zn1titud6n o 1101.1111 d• c1p1alteo16n '/ 
AdJutramilnto ha dajtdo d• prHUr 1111 HrVJ. 
0111 d• 01p101tao1bn y •dh1tr1.tr1hnto d11r1nh 
un 11\0, 

2, 11 el In1truotor t11t1rno lnd1pendhnt•1 /11 d,! 
jada d1 prntar 1u1 11rvtolo1 d• c1pacit11116n 
y •dJeatramhnto durant1 dDI 1.1\01, 

1, 11 no pre11ntan 11 Jnfonr.a d1 actiYSdadu 1 .. 
q111 11 roU1n d or1Ur1o IU1 d•I pr11anh• 
ot.1010, 

4, IS 1e J:n1Utuai6n o hau1h lmpHt• pro0ramH 
d1 01pao.lt1016n y 1diutr&m11nto con ln1tn11:i• 
tol'I• no 1utorludo1, 

5, Cu1ndo 1111 lo 101ictt•n 101 1nuraudoa. 

G, Cu1ndo 101 Aq1nt•• Externo• de 01pacit.d6n
l"'l'•rt1n proqnm.11 d.lr1r1nt11 a loa que ten• 
91n autori1tl'ldo1 y ra9htrado1. 

7, cu1ndo 11 ln•tttucidn o E1cu1la da capacita• 
ol6n o ol ?n1tructor EJ(terno IndopencUenta • 
ha d1j1do dtt cumplir con 101 requioitoa 111fi! 
11<101 1n el Articulo 15l·P dP 111 t.oy Federal 
dol Trl'lbalo, o contraven<J• ha dhpoaicion111 
toqelo1 qu• •n materia de c•p.icit111;:16n y - -
1d.111etramhnto 1B 1un eplicoblea, 

\11, t.1 1ulvril1c16n y r•qiatro otorqado • loa A9an
t11 C•p•elt•dor" 11rli vir,¡1nto par tlll!IPO Indo• 
Unido, ••lYo qua H dt!i alqu.no do 101 1upu11to1 
10l\l11Jo1 1n ol crJt•rlo anterior. 

1111 •Utorau 1 11.l~ p1rucular11 la libro 1ripreD16n de 
le1 fom11 OC:·lA, J8 y le, ai..,.pro y cuando 1e aju1 .. 
hin • 1.:11 car1ctvr lllUcH 11l'lal•d•• para c:11J11 una d• 
olla1. 

Lo1 crH1rJ01 a loa quo 1e reUore el pre11nte oU-
clo y 1111 .in1wo1, d•~r6n hacer•• del conoci111hnto • 
d1 lc11 p1rt1aul•r•• rw1diant• 1u ~ubUc11cí.6n •n 111 -
Otario OUoiel d11 h Fed1rac:i6n y 11n 101 per.16dico•• 
oUaulu da 111 Entld11dH F1deratlvu. 

ATl:N'Z'AHENTt • 

IUFAAOIO l:FtC't'IVO, NO REEt.ECCION. 

Et. liUUICktTAJUO, 

tMil.10 LOZOVA Tl!.\1.IW.11 
ftdbria1. 

tJEHPLO Dt LLENAPO DE !.A FOitM>. DC·lli DE! &Ot.?Cl'RID,DE; 
Al1TOAIZAt:ION V RtOlSTRO l:l: INSTITUCIOH CAPACITADORA, 

.. t.1 1,;iUoltud d•b1r.ti pr11entar•• en or.lqinal y.2 -
copiH y 1nucu 1• docu:.,entaa16n r•qu•rlda qu• •• 
utlah •n loa crJt•rioa omitJdoa por el e, seer•• • 
tu.lo dd R&1110 par• 11h •ficto, · 

" D•blrl eor lhn1d• • llllqulna. 

APARTADO 111 RCOl!TRO noriw.. Dt CONTRJBtlV&N'ttS, 

Jndic•r •l nGMro d1 la In1tituci6n o al d• la •• 
per1on4 prop1at1rte de ta rn.11111• tal y corno •pare
e• •n 11 ddule corrHpondienta. 

APARTADO 12l NOMIRI O RAZO.ll SOCIAL Ot LA INSTlTUClON, 

Anotar el nombr1 completo di' 111 In1t1tuc16n tal y 
cOl!\O 1p1nce •n •1 -.cu Con•títutiv• o como 1e º!!. 
cu•ntra r1qUtr•d• ante la Socroter!a lle H•..::ianda 
'/ cr•d.lta POblico, 

APARTADO (3) NotlBRI: DEL 801.JCJTANTt:. 

Anotar el nombre de 11 p1r0t·-:• que •e encuontro. -
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leqalmonto autorizada para repre11entar ll h. Irun!_ 
tucUin y que .alicita la obt.1111cUin dit lA autori:.!. 
cUin y t11<Jhtto corr11sp.imHente, 

APARTADO (41 OOHlCILIO. 

Debe.rS anotarse el nombre do la. calle, el nC1111ero
a:ic.tuior, el número intorioC', lo11 colonia, pobla-
ci6n, 1'1Unicip1o, c:&l1c¡o ¡>0stal y entidad f.derat.!_ 
va, 

APARTADO (5) Tf:LEFO!OO, 

Anotar el mln1ero tolet6n1co d11 la Inatituc16n, 

APARTADO (61 HOHBRE COMPLETO, 

Anotat' el noaibro y loa apellidos du cada uno da -
los Instructoics que formen la plantilla dacenle• 
de eat.a lnatitución, enu.111aSmlolo11 en forna pro--
9rastv.i. 

APARTAOO ("I) FIRMA Dtl. ItlS7RUCTOP .• 

Cadd uno de los In11tructgu11 deber& e&tMpar su -
firina. con lo que manitiaat.l que acepta 1111r Ina -
truct.or de dicha Inat.1tucl6n. 

APARTADO 181 N!.ClOtlALIDl.D. 

Anotar la nacicmalidad de C<!.da uno d• lO!I ln11truc 
tares. tn caeo de tener nacicmaU.dad axtranjota7 
debetl.n ptelentar su FH-2. 

APARTADO !':JI R!(';JSTRO FEOi;RA.L P!: C:ONTRtetJYUiTtS. ! 1 
PECilStllO PE INSTRUCTOR tXTERNO HUll: 
PENOlE?ITt, 

lndlcar al n1Imaro del In1tructnr tal y 1:0111c. ,1¡.1n •.:. 
.::e an la c6dula corre1pondie11ta, t.:n ca10 !.le C"<. -

t<lr con •1 reqbtro i;ano lnetructor txtuno JnJ1.1• 
pendiente dabar& anot.i.r10 late, O!!litiendo •l .u:u~. 
rlor. 

/\PARThOO 1101 PROCRAHA tSI POI\ INSTRUCTOR, 

Anotar ol pro9rar.i1 o loe l'roqramaa que Vlt'/11 ol :r• 
partir cada uno de 101 fti •tructore¡¡, del:aor.d~ - -
ac~pal\ar por c.11da pr'Ylrama qua tenqa e11tructur.\
do y qu• vaya a rer:ihtrar, la fUmíi PC•lC: lf<O•JU• 
tro do Proqrlllfla1J, .ln1111a qu• ltt 5ttr.S entr•11ada. 

APARTAOO 1111 FlRHA DEL. SOLIC:ITAN'ft!. 

Peber.S plan111Ar !IU Clrlfto11 corrnpondiante. 

t.PARTAPO (121 rt:eHA Ot SOLICITUD. 

Señalar la techa anot.indo al d{a, :1101 y afio, 

N,8, tl aolicitanta '{'Jeda ent11rado de que h infornia 
ci6n proporclonada 10 da bajo protoata de decl'i' 
verdad, ac11pta11do la r111pon111bilidai! que tr.ia • 
conai90 el decllrar con ral10J1d ant9 la /\Ut.Od 
~. -

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
SUBSECRETARIA "B" 
OIRECCION GENE'ML DE CAOACITACIDN Y PRl.lO'JCTIVIDAO 
SOLICITUD OE AUTORIZACION Y AEGIST1'0 DE INSTITUCION 
O ESCUELA DE CAPACITACION 

l.• DATOS GENHALtl 

-"OIOllllOll&ICNllOCllLIKLl•fflfVCIO• -OlllUDll.IOl.IClfHTC 

(1) 11.Sf!TIITOOCCArACIU.CID .. DEl.t. INDUSTRIA TEUIL. (J) ¡i,c, f'RANCISC08Alle9RIOI 
ULU 

RCH'IR"A 
POtl.&C.IO• 

SAlf 1101 ~, t re 
11.• l'LAMTILl.A DDttNTE 

(6) 

ltlNELIA S!\NC:ltU StRUth 

ROSALINA ftOJAS rAl~llERO 

CILBERTO LorU. llANCCL 

lile.Uf,• 

" 
SJ210 

t1•lllDCL 
IUTllllCTOll 

(7)' (5) 

~~: ME~ICA\A 

1f• l!UICAllA 

'.UICAU 

ILUOllO 
(S) • .1i'·~S-t'6 

ut.n1. 
EOO, OC llUICO 

11u.rn.Dlcooot.o PllOU.Alll 111 POI •ITlllC~I -.111n.f1T.•DCP. 

C9) {lo) 

SASll·S71119 

ROPR-S904!S rROCESOO[ HILATURA, 

LCRG·60:-'Jll YAlllA~J[S [N EL E~Ul.PO, 

4 
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&JDtPto cr: LA FOAAA rMA S>JU:StNTACJOll UIUHlDA DtL P~H y DE LOS PRCl'JW!l.S DE 
CAPN:rTACIOH y AOJJ:ITP»II!NTO trORAA cc .. 21 1: INSTRUCTIVO DE Sll LU:HADO, 

!N&Tll.l1CC10NI:& OEUEP.ALE& 

&) I.l&no111 por tri.p.U.o&do. 
ol »1\¡a [csts• con•ta d• 2 hoj••I llen.:i.r anveuo y UVI!, 

10 do 01d1 un.t. y an••ar t.t.nta• hoja• c01110 1a nq .. as .. 
un da ci•da can o lado d1 la tom.. 

b) E1c:rib• 1 Ñqui.na o c:on htrA da ~old•. 
di Lo1 HpAc:Soa que incUc:an "NO sE LUNC", dejarlo• 

en blanc:o. 

SECRETARIA OEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 
DIRECCION GtNERAL DE CAPACITACION V PRODUCTIVIOAD.r-.m¡rm1...., ...... ...---, 

~=1t~1~Ao~"ll~~íJ~~'18~~~~f~~:füAH y DI LOS 1 cff's~L'á~W1~~'t 
¡. DolTOI GEN!ltALH 1 clfV!if:?fñif-'1f" 

""'" 
uP .... ._ ' '•l COllPIU-Yl"ITA 0( UPHOI 1 

l#D•V•OU•L ~ tmhi\ w•"• (7) 
r1,. N '°"' .. 'º rn J lm:N1¡1mu1"1 l" 1 ~l1il:M~n io 1 s > 

(6) ~O~fCllWD o LU o o • ~ ... un.._L_ -· ~ 

JI,.. CAffACTlltl!TICAI DEL PLAN 

-'"''-..~~m:i:~,':.~::::•11m•11 
(U) 

•-ll••••NH•l•OH&I. tlL ... MOTI 
U-.. lfllLh .... U .. Ullll•l .. IUOll
ll~UIU-fUllUal .... Ol"TI 

lll) 

JU~lj CAR~!ill LOPU 

1 

. -··-·-------, .. ~ .... ..,~ ... --,·~--·-··--..... ,AIMIHO .. ..---h~. f'QlllUo .. DO•I 

i\llAll.TAOQ 111 JlEOUTRO FEDERAL 01 COKTRIIUYEHTU 01 LA 
a.PMSA O P"TJIOH, 

Anatu •l d1to altanUl'lllrico asi9nado por la &9Cu .. 
tufA do ll1cl1nda y Cddito PdbUoo, 

AllAllTAOO t2J l»CII&n.O PATitONAL OC. I.H.1,1, 

A110111r ol 11!1mciru de roqhtro uiqna:lo por ol lnati 
lutn HllCiCano dd &tiquro sooht, -

AJIAllTAOO 01 llC~RC O RAZCN SOCL'll.. Dt 1-' EHPR!llA O ""' 
rATkOH. 

Allll~ar uon ol.lrid1d la r1111:dn soold do la &.~proa .. 
•i htG H por1on1 1:1oul, o el nombre del p11trdn .. 
11 v. pc.uona thlc:a, 

AflAllTADO (41 C~, Ht t:XttktOR, NO, IHTtRlOll, Tl!U:FO 
HO, C:OL<lNL\, l'OPlACIOH, C,P, 1 MUIUCI¡>Io:' 
y l:HTICAD rrotRATJV.\, 

Dutalht oon proci116n c:11d1 uno de 101 d11to1 1obra 
d do11dcU Uo dt la 0Mpro111 o p1trdn, quo pormit•n• 
ubJaula 9ooqr•tic&111onta, 

ArAAT-'DO (S) ACTlVIOAO LSl't:CIFICA O CUP.O DE: f.A tHP/l?SA 

Anotar la .i=tivid1d ••pecfUca a qu• H dadica 11-
mpr•u, !)•.i fabric1ci6n d11 arttculo• de plhti 
ca1 compn-v1nt1 da 1rt!culo1 p&ra el hoqar, etc.-

1\PIJITADO (6) TIPO O! CctlTMA'lQ, " 

Jo!UC•r con una "X" 101 cuadro• corr11pandiente1 a-
101 tipos di contratacidn cutht1nt11 en la emprua, 

AP.UTADO (7) rtCllA or: CEU:BRACICll, lll:VISION o PllORRO-
CA DEL CONTAATO COLECTIVO O CONTRATO 1.EY, 

tn el c110 da qua la tll!lpUU u ri;la por eontrato
colectivo o por contrato ley, daborC anotarH la -
racha da au cohbrac16n, nvh16n o pr6rrc9a, 

La Loy foderal dnl Trabbjo a1tablec1 por 1 

cOtlTAATO INDlVltlUAL.- ":udquieu que HI IU forma 
o dancm1naci6n, aa aquel por virtud d•l cual una .. 
p•raona 11 oblic¡a a pl'H';.H' a o';.ra un tr•bajo pn-
1onal aubQrcHnado, 1:it1diantv al p>190 l.!• un 1111r¡o". 
{Art, 20, pirrato lli\.ln:lo), 



COHTAATO COILCTIVO llE TR.IJl/\JO,- ·E• conv11nio C•· 
librado ~mt.r• uno o varioa 1lnJicato1 de -
tr•h4jador11• y uno ci varios patronea, o uno 
o varios dndicatos da 1'4tronua, con objeto 
de .. c.blecar las condicionas 1119dn lu cu!. 
1111 debe pr111t11r1ll el traba~o en una o m&a 
t1111pre1a1 o 111tabl•cl111iento11. CArt. 3861, 

COHrRATO U:Y.- •es 111 convenio celebrado ent.r• • 
uno o varice llindicatoa de t.r.sbajadorea y -
varioa patrone., o un.o o varios dndicato1 
d1 patronas, con objsto d1 e1t.ablllcer lis -
condiciones 1~C1n las cualo. debe pr1111t.an1 
.i 'trat>.jo en una ran.i dotermlNda de lA in 
du1tria, y declan.do obligatorio en una o ; 
vadaa Entidadll!I Fodeutivaa, en una o va-
ria• zonaa acon&llicas que .ibarquen una o •• 
ds de dichoU Entidades, o en todo el ta• -
rritorio nacional":. 

APARTAOO IBI N• TO'l'AL PE TRABl.JADORES, 

Anotar el total ·de trabajadoua qu• !.boun en 
la empresa, incluyendo a 101 contratado• por -
tiempo u obra dute1111inado, 

•El aeflallllllicnto de un tlempa d1teminado puu
do dniCaJrlente 1atipular10 cuando te1\9a por ob
jeto auatituir te11porallnente a otro trabajador, 
o lo exija la natural1:r.a del trabaj.iidor~ 
{l\rt, J7 de la Ley Federal del Trabajo!, 

•Et uñalarnlcnto d1 una obra det•nir.inada puede 
dnic.:nente aatipularte euando lo 1xija 1u natu 
raleu•, !Art. JG de la Ley Federal del Traba:' 
jol. 

APAR'l'MO (9) N• nE ESTABLECIHIENTOS EN LOS QUE RI 
GE !l. Pu.H 1 y PERIODO TOTAL QUE ABAA 
CA. EL Pu.H, -

Indicar .i nClmn·o d• eatableci:d•nto1 en 101 -
cual•• ri91 el Plan, anotando cero• a la 1& .. -
quiuda cuando la citra no abarque loa l c:ua-
droa, dlbil.ndo proporcionar 1n au caao, loo da 
toa 9ener.i .. d1 loa otroa 11t:ablecúii1ntoa f "": 
Hiail!llO, anot&r la t1cha tl• inicio y tandna
c16n de la capaclt.1.ci6n, 

APAR?MO (10) H• OE TRABAJAOORES A CAPACITAR POP.a 

Anotar el nd..,,,aro do trabajadores qua Hr&n ca
paci tadoa tanto por pr09r4lll41 01pecl'Uco1 COlllO 
por pr09rA111Aa ganerale•. 

6 

O FU GEN 

cuando el Plan ••• por 1tapa1 1 1ncUcar dnicllfllonte 
el ndmoro da trabiajadorH comprondidoa en 101 pre, 
9ran1a1 qu1 10 pr111ntan, 

se entiende por PROClRAKA GENERAL, a la unidad t'or 
111al y explfcita de carlcter terrnind que fon.a -= 
parte du un ailtcrria 91n1ral, qi.1111 corre1ponde a un 
determinado puHto d1 trabajo int.e9rado por uno o 
d• a6dulo1, y 1111 cual •• pU•don adherir las Gll!Pr! 

,. entiende por PJ:OOMJ\A &SPECIFICO, •quel QIJO re!. 
pondo a un puHto d• trabajo y H ol111bor1 al int!. 
rior de l• llllllpr11e, qui satbfllc• a las n1cH1da-.. 
d .. I1artic1JlarH de la 111i-.. y qi.11 puede 1u 1111p.t.!, 
tldr;:i cr;:in r•cunoa propios y/o ext1rnos, 

S• entitlndo p.1r ETAPA, al periodo 1n el cual le .. _ 
11hctda determinado •ct1vidad do un procno, Para 
la planeacH!n de la cap1oit.cJl5n y el adiHtrami•!!, 
to H roquier1 dividir sn otapAI ol duarroUo da 
lo• pr09ru1111 quo con1t1tuirln d Plan. 

APARTADO l 11) H• DE l'ARTICIPANTH EN tnWJ.E& !DUC'AT!oo 
VOS DE: 

Anotar ol nelri.1ro de trabajadoru que H lH impar-. 
tir4 oJucac115n W.tca pira adultos on cA uno de 
loa nivel••• 

.. 1.lt.boti&ac115n • 

.. Prirnari! lntensi va. ' 

- Secundaril abierta. 

Bl nivel educativo do a1hblltiaac115n, el d• prillla
rh intensiva pan adulto• o •1 "de ,ecundarla abJ.cr 
ta, no debed abarcar para cada trabajador, 111b do
ub in.oaH 11 prJ111ero d1 ellos, ni 111ls de 18 cade 
uno do loa dos rc1t&nt1111, ni d1berl r1pre11ntar 11111 
del 40• de la durec115n del pr09rA111o1 de capac1tac115n 
y odi••truianto relativo, c•lcularla •n f11nciC5n .. 
de les hor11 hcxlibro qui ao vay1n a 1.nlpartir al to• 
tal de los tnb•jadoro1, 

AP-'RTADO (U) FIMA DEL P-'TJl:ON O RlPRES!tll"Atrti LEO.U. 
DE LA EMPRESA, 

TraU:ndoH de personu Udc11e deberi rl.nr.Ar el pi 
trl5n o IU rlJlrlHntante lec¡al V •n IU ca10 de ....... 
persona 111Qral, el reprHentante 11u1al de la. cnprewa, 



FALLA DE 

APARTADO ITJ) NOHBRE 'I Flk!tA Of:L StcRETAJUO GOIEML 
DECL SJ:ND(CliTO, f!J:Pn5ENTMl'rE U:GAL O 
EN BU CASO tlEL O LOS JW'RtSEllI'AN°?tS.. • 
DE LOS TRABAJ'AOOF!ES ANTE U. COHIS?ON 
MIXTA. 

CU.ndo en Ll cwnproH1 rija contr11taci6n cohctivo1, 
debttri tinrw1r 1111 5(Crot.ario General dd Sindicato 
y en •U caao d• no exi•tir contr11tact6n colectiva, 
el o 1011 r•pr~1eint.ant111 de 1011 trabajadore• "'nt111 
la CcaJ.aidn Hircta do C11p•cit.aci6n y AdiHtramJ.•n· 
to. 

OR\GEN 

APARTADO 114) Dt?lOKIHAClOtJ DEL TOTAL O!: PU!STOS !:)(IS 
TENTl'!S t:N LA DIPPJ:U, -

Anotar el r.olllbn do c1da uno d• loe pu .. tol d• • 
t.rabiijo exi1tontu en la ct11¡:r11a, • 

APARTADO (15) fM\ERO TOTAL DE iAAIAJADORl::S l:tl CAD>. , 
P~ST01 

Anot.r el n~ero total d• tratwljadona r¡ue J.nto• 
9ran ct1da uno de loe puoato1 du trab4jo •Xi sten• 
tus •n la 11n1pro1a, ·~ · 

IU.- ETAPAS EN LAS QUE SE CAPACITARA AL TOTAL OE LOS TAA8AJADOAES 

Dlfl0•1UCUWOC'Lf01&LOI 
'°llllfO&IUllfflllUl•UIMHllM 

(14) 

APAR~DORISM 

AL~CEH/Sr4 

{IJ) {Uil (lb) 

'. ,<· 

7 



O.R 111~EN FALLA DE '""' 

APAltTADO 1161 N• DE TMIAJADCIU:S A CAPACITAR PC.' l:TAPAl1 

Jndtcar t1 nai~ero do •ti.pu q1ut c°'~pund•n 11 Plln, 
ufttl.t.ndo •1 n\lnuo dt c&d& •t.apa, lu t•cl\u dt lni 
aLo y ttmt1n..ciiSn (111,•1 v aftol y 11 naiau·o dt t.rablj! 
doru qu• patticipadn •n ctd1 una d1 1llu, 
11 na:..ero de 1t.1po que COllPrlndt .i plan, d•p.nd1d 
dt la utnt19il 11quida por la 1111pnH. A iriodo d1 .. 
•j•plo 11 111'1l11n 4 1t1p .. 1 1in Cll!lblr~o, la 1111pru1 
podrl optu por d n\lrlltro d1 u.1.pu qu• conlidnt "! 
caurlo, li•¡:r1 y cuando no ta roban 11 p1r!odo d1 
cuatro 11'101 11t1bbc1<10 por la L•y rod•r.l d•l Trab.I 
jo, -

APARTADO 1171 DtNOH?NACION DE LOS PUUTCS 1 

Anot..u: .i n.oir.bn da Cada WlO dt 101 puHtOI dll tn 
bajo que oontonwi 101 pro9ra:u.1 dt oapaoitaoil!n Y 
ad.1Htra:d1nto. si el plan H por 1tapa1, Hl\al.u
ltnic...,.nt1 lot puutoa de Uabajo a oa¡iaoitar dt .. 
acuudo con la tt.Apa que corntpon.k, 

APARTADO {181 IDENTUIQUE LOS PJ\OCIP.>.MAD ESHCil'?COS .. 
Y/O Pl'OCRAKU CZNEAAU:S1 

Ahohr •l nombre d9 cada uno d• loa proi;rlllf.• v•n• 
ral.es o proqram.as •199cJ:ticoe, H~ •• trat•, -

IV.• NOMlltl 011.01 l'ltOORAMU UPlCIFlCOl,NIVlLU EOUCATIVOS Y/O PROGRAMAS OENERALU 
flOlt flUllTOI Ol TltAU~O • 

(l7l 
IHllE'IU 

CAJUA 

""" ........ 

(U) 

OtlUllCIAL 

VOOUIOll 

(191 

'P.llARTADO t 191 NUM1.llO PllOCl~SI\'O Y NOHIP.1 Dt t.01 CUMOS, 
r.\'ENTOI/ Y/0 H1Vl:t.F.I EDUCATIVOS V/O llOOU 
t.Oa, -

Anotar •1 rlOlllbre d11 oada uno dt loa cuua1, ov1nto1 
y/a nivllH educ.1tivo1 qlJ• .t.nt19ran 101 proqumu -
HptoUiOOI y 101 m5d11lo1 d•l proqra11111 911n1ul on -
a11 0110, 11i9nAndolu un n!lr.1tro pr~ruivo lcon11cu 
Uvol, J:n OHo ilo que un miatto cuuo "°" tf"pArt.t.dO 
1 vario1 pu11to1 iJg tubaJo, u1otu dn1c;&n1•nto ol -
nC.ero proqruivo Hi!Jnadc 11 [lriii11r1 \'U, deJ•ndo 
an blanco 111 cahnnu aorre1pondUntl'• d contoni• 
do tom.ltlco '/ ob,otlvo !11), 

APAllTMlO fOIDI DIJtTlVO 111 DI: LQN CUltSCla Y/O tvENTOl1 

Anor..r GnJ.cuenu pu1 cad• curso o ovonto 101 obj! 

a 

(20) {21) 

tJvo1 r¡111 ae prttenden .1lc.nz.er con h ltaparticidn 
de f1to1, 
se 1ntilnd1 por obj1rtivo1, .iq11ello1 que 1nunc1en -
101 ale.tne .. qu• prete~e 109re con aticiencia 11 • 
p.rticip.inte •11jcto a un proeuo de onHn•nH•APU.!l 
di11je1 111 decir, enuncian la tuncUln inteqr& que -
el patt!cipenu due~llarl o.1 concluir un c~uo, 

APARTADO {211 CO!l?EtHPO TEMATtCO DE LOS Ct/llSOS Y/O l:VJ:!, 
TOS o 

Anot&r 11nlc&lllonu p.1rll 101 c11ue11 y/o ov1nto1 eu ceo. 
t1nJde t11r.1&t1ec (tc-1riol, 
ae •nthndo por contonJ.do tCf!l.Ctico, l& aqrupacidn de 
eonc1pto1, c:Jy& r1l11eitln contortu. un .4ru 01p1ctttca 
de conoc:U:.J.ento. 



v,•li!OOAl.ICAO't' 0U11ACIQ/j Ot LCll PROGAAMA3 Cll'tClflCOI 
NIVll..11 tCUCATIVOI Y/O l'ftOOJIJAMAI Gl:NIRAl.tl 

,.O .. 'NIO•tt1,.COI 

(U (:IJ) 

'º 

" 
" .. 
30 

llOllUI 

(2~) 

Rlofl llnhl ~trt 

Pldrt dtl A11~l lt 
Ctldel'fn 

-·''-'·• 
ºº c:o 

IALll• rreplt• 
260UI tu•lo 

AUCP• lltl'tintt 
UN29 

'c:\:~~fJro.'W:C':?AO'&f: .. "'""· 
(U) (JS) (26) (26) 

Lul•O•l'tl'chT4111 T!TL· 
TNJll UOOM.J 

Lul•O•l'trdaJ4llt TITL• 
Tr•J11t U04JllS ,,,J, .. 

lcNt1'daL6f't1llu•• LOAl'• 
I'""" Arhtlo UlllU 

.. ... ,..-

... ""' .. HPMlllMl1't ..... llMl•&.lltMl.U 

APAIU'MlO IU) llCJA U,. C~J:M A1Al\TAOO IV, 

Anotar pr09rHiY111ttntt. 11 n~•ro u1Qna4o 1 101 • 
011r101 1 tvtnto•, nhtlH 1X11.1oaUvot y/o "6dulo1 .. 
do 101 pr09ramt.1 91n1nl••• dt 1euerdQ 11on 11 • .. 
t.p&rt&do ¡v, lt.orotn columnt), 

Al'MTAAO l~H CUMCION, 

Anutar pt>r et.da uno dt 101 run111, eventCla y niv• 
lu odUCt.tlvoa •l ndrlaro di horu d1 d11tt.0Jdn, -

APMTAPO l.il4l Pp,QQMKAS J:ll'PtClrICOI, IHl'nl.UCTOR lN•• 
Tl:IWO, 

Anotar tl nQl\bra, •l namoro do Mtq1atro rader&l • 
d11 ContubllyontH y ll punto da 101 trab4j1dor11 
r¡11v tonhlldo Ht• ctdctar on IOI tlnnlnot d1 11· 
1.ay rodtul •Id Trabajo, l~puun r:urto1, avant.011 
!111 OAPIOit.toidn y ad1Htumtanto, 

Po c1;11,tor111ldad oon lo- critorloa OUoit.111 11 an• 
Uand~ qu11 ln•truutor Jntarno .. la J>llUOflt rr.1-
01 qua tanlondo ti ctdct.ar da p.\tren o trtba)a·
dor In loa tlm1no• dt la Lay radaral dtl Trabajo 

y da11L10 da lA jornada d• tubajo, 1111paru capaul· 
uot6n y tdlotra111ttnta a tubt.jartoru qua ooupen 
puutoa dt trahojo do 101 cut.111 po1•1 e'lnooL:nia11 
toa y h.perlanui., y do aouordo 11 rlan y Proqra';° 

111<1oa r:apaortlooa dt la acr.sirou, aut.orl.ao.do y rovh 
trado por uta 11ont1rf1 o d1l plan COllli1n 11 c¡u9 
Htl tnt111rado •l oontro d• trabajo •n tl qua la• 
bora, 

9 

Al',,RTMlO {2$1 PR~S !BPECirICOS. INSTROCTOR EX• 
TERNO IND.tP~D!tNT& O lNSTinJCIOH CA• 
PACITMlQftA, 

Anouir al nClc:\hro y nll:noro d1 nqUtro tnte la se• 
orotarta dal Tnbajo y Prwh16n Socitl d1l Ina•• 
truotor t:xtnrno lndop•nd1anto o do la In•titueidn 
CaJ14oiudora c¡u• .l111part1r& loa c;uraoa o ovantoa. 

lt 1nUand1 por Inatruotor l!!Mttrno Ind•pendianu, 
t. la panana t'hica a11toriuda para ir..partir an· 
roma indepancUante proqr&Na da capaciteel6n r 
cidlutrAl!lianto, y por J:natttucldn Ctpacitadora,· 
la entidai1 q\lt cuanta con 1nttalac1onaa, ll'Oblli!. 
r1o 1 paraonal doctnta y proqru•• dt ctpacita -· 
oidn y adhatumhnto u1trt otr11 y qui aat• a11• 
torlud• p•n ltlpa.rtir c11r1eit•oidn y •dieatra-· 
miento. 

APMTAOO (~t'o) PROCRA.HAI CtNtl\ALES, 

Anotor 11 nOmtro da nqhtro de loa proqratiaa 9! 
nenl .. • 101 qu• 111 adhlann y •l nombra dtl -· 
19tnt.11 Clp.1C1tador titular da loa mlamoa, 

In CHO de illlputlr11111 nivalu aducatlvoa, dt al• 
tabathao1dn, print.ria lnttnl1va o aacundariA •• 
1bltrh1 indicar •n tita colwr.nt ol l'IOl!lbra y ni!· 
moro d• 1l19htro rtd1ral d• contribuyantu del • 
Aauor qi¡a loa 1rlp.t,rt1r•, 



FALLA DE OHIGEN 

EJEKPLoO OE L\ r'OR.0.V.. PARA pru;~i:::-:-:.c:ot; t;E MOOlrICAClONts .u. Pl.'iN " PROCill/IMS or: 
CAPAClTACIO!I 'i AOl[SfRAKIEHTO trow OC·2AI E lNiTRUCTJ:VO PARA su LIDWJO, 

INSTMllCCJONES CEN?AAIJ.S 

al Ll6nH• por tripUclldo. bl Eacrib4 • llllquJ.n• o con l•tra da lllOlda, 
el t•t• toma consta de 1 hoj111 llen11r 1.rweno y -

.i;ever10 y aneltllr tanu.w hojas cocno u requt11r1n 
de cada cara o J.atlo d• la torni.o. • 

di Lo• ••PAciO• qua indlC411 "NO SE LLENE". daja.rloa 
en blAnco, 

C---, tiECRÉTARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL -u DIRECCION GENERAL O! CAFYICITACION Y PRODUCTIVJOAO 

~~~~i~AJRBP~~Tf.fd?CN~:Efh'i1,fif:f3 AL PUN v (1J \V .. \~J!J:~1~~;ma; 
l. - DI.TUI Ofld:llALtt j S!:r:lil[ lOI OATDI ACfUALU 1 

-O•llDotlM..._OC ,....,..,, O"'-llo. (l)RAULSOjfOSURA 

(J) GOMll~ACI~~ N ou ll) "--'"·'' 

1 
1--"-=~~·~·~CD~"~"~------n;-l¡~'°" IJ) 14EXICC' 

1--"-="º"'""-'-'''-'"~US-'-TO"-A'-'O-'C-'"-'-"-"""--A---''-~-'".,l,.="~º"º'u''~• (1) D, f', 

... oc .. 111Tlt0 DILIUlo{.(l SHR-:.?60131-001-1-01 l ... fllLDffCIO a1•n•10a (Sl JIO.J 4'l 6 
11,• flP DI: lil0Cl~IC4tl0Ntl { l.E Al..E COlj \/IU. X .EN CllAl DC LOI IJQIJ!f/'fTU llUBllOI [XllflN lrilOOl"CAl;IONll f 

1.•UCIXLl.l-U• (6) D a·at--CC .... 1"'9 

t.•"" CCU•IUOOlllOCI D l·ll.Nl:l~CI LMIVU 

l•MDll""ll"°°"'lllQll .... lfll [iJ a•-UM.llll"'ll:l"CC'll 

•··•o.Dl:IMT!CIH.lf!tl UllYG\I;. o l·-U1.1IM11l•.lUI 

1 ·11.•1000 01.C .... ,."' n ....... ~ o 10 ·•MtnucTOllll !llTP>oOI 

(7) 

N),M, 1 AHVlRIO 

APl\RTAOO (1) R.r.c. OE LA EMPRESA o "A'I'RON. 

Anotar el dato 11.ltanwnlrico que le haya sido aliqna
do por la so~rot.ada d• ll4chr.da y cr&Uto Pílblico. 

APARTADO 121 Na-tant o P.AZOll SOCIAL DI!! u EMPRESA o PA-
TRON. 

Amlt.ar con claridad la ra1.6n social de la 111:1pr•H d 
hta es paraona r.1oral, o ol nOt:lbre dll patr6n e! e1-
pauona t'hicn.. 

APARTADO (l) CALLE, N: CXTERlOR, N! INTERIOR, TELETON0 1 
COLoNIA, POBLACION, C.P. 1 MUNICIPIO Y Eff• 
TIOAO Fl::DERATIVA. 

D•tillllar con precis16n cada uno de los df.to1 1obre el 
domicilio de la enipro .. o patren, qu• pemit.an u.b.lcar 
la 9009dlicutmte. -

APARTADO (4) NUMERO DE IU:GIStRO OEL PLAN. 

Anotillr el nOmero con 111 cud c¡ued.S re;htrado el rlan 
Y Pro9raiu1 de la 1171pr•H ante h secratar!a d1l Tra• 
bajo y Pnvh16n Social, 

10 

(6) CJ 11.•11111-..;YOl!Clfl~OI (6) CJ 
CJ "··r~~Tl,IW.~· CD 
D 11·:=.i':'L.ºo•::J::Cl.i¿.m u CJ 
D "11'1'1'.U llQOlru.rQll'Q CiJ 
ro 

"~-( 'r1•1M. ca. "'" '""'L PIL l•ICIC.UO,•ll'lllJC~r.wra 
'd.tU~l11•c1{'t~l"ffo:';:nt.r""n• "LC. 

JUA't..CARllASCO LDPCi ._.. ,,º ... ..?·~~M,t .. ; .. ..... 
APARTADO 15) NUMERO DEL OFICIO Ot: REOlBTKO, 

Anotar el nl1mero d1l olicio mediante el cuai l• lil•cra 
tarh dal Trabajo y Prov1116n &ocid otor9.S el ro9t.1': 
tro dll plan y pro9rM.aa, 

>.PARTADO (6) TIPO DE HOOIFIC'ACIONIS, 
- R,r.c. DI: LA DtPIU'!SA. 
.. Nt DE t&TABt.ECIHlEHTOS, 
- NI DE TR.Ull.JADORES l'OR ruesro. 
• Nt DI! l'AllTICIPANTES EN NIV, !DUC, 
• PERIOtxl QUP.: AIUl.RC1' tL PLA.N, 
- OP.:NOHJNAClON DE PUtll'OS, 
- OVRACIOH oe u.a ET1'PAI. 
• PR~!WV.S tSPtc:IrICOS, 
- PROCRA.llAS GtHERALES, 
• INSTR\ICTORtS lln'EIU/01, 
- INSTRIJCTORES f:Xtr:RNOI, 
- DUitACIOH DE 101 CIJRSOS/EVENTOI 't/O NIVEL EDIJC', 
• NOMBRE O RAZON 90Cf1'L oa.: l.\ CHPREllA O PATllct', 
- OTAAS HOOIP'ICAC'IONES, 
Harc1r con un4 "X" al o 101 rllbro1 qu1 111oc:Ullqu1n" 
el plan y proqruu ro9htrado &nta 11 ltornarb• 
del Tnbf.jo y Previl1.Sn locial, 



FALLA DE ORIGEN 

APARTM:IO 11) Na'l:ME '/ tUJ.oC.\ DE.lo PAnON O REPltt.!it."NTA.11 .. 
1't z..tc¡,\L Ot U. tMl'ftJ:BA, 

Tradndo111 da parser.a fhka d•b•rl !1""61' el ¡:..• .. 
tr6n o 111 repre.ontant• l~d y en ca~o d• Hr per 
aona. mon1, •l r•PrH•nt.ante 101¡•1 de lit epr•••· -

APAATAt!O (fU !lOMflRlt " ri!UVI OtL snzo. QlJtf:ll>.t. DEI. !U!!_ 
DIC,\T01 l\!PRJll:NTANT.E LltGAt. O EN tilJ CAllO, 
D!.L O tol UPRlUNTAttl'tS D~ LOS TAA.11/UA• 
DORts Alf'l'C U. CCtUBlOH MJXTA, 

cuando cr. i. 9r.lptU• rija c.:"nt.rat.•cien col•cuva • 
d•~r& finn•r al Socraudo General del l:l.l.ndicat.o .. 
y 1n cuo df 110 1dat.1r ..:ontrat:11::16n eoleot.iYa el• 
o 101 repr•••M.•Tl'i-•• de lo• tr.ib«j...Sor•• ant• h .. 
Coniitl6n HbtU "' C•pa~.t.ta~tdn y "i11HtrAlfl1•M.o. 

w.- tSP[CIFICACION OE l.AS hlOD)FICACIONU ( S•~· IS• lfllllUfl OOllCt.,lt r tn11mlt11 lo• ltl~alfl;odMIU lfHl\llÍll• 
l)fpli111r,ira910111ll,) 

(p) (10) 

J" VtttOCGCR 

TJIAaAJA.OQRCS 6 

10 PEDRO Dt:L AGU\U C-'lDUIO~ 

" J,•C-JliTA.&ILIDl.D!MSICA 

JO lh·•· 

" ' [~ liA.10'1 O(L Alll'[hfl) tl[ fRAiJ.IJA.DCR[S AL 

PUE:tH' M \l[hDtDOR VMt\4 El llo, JDTAL " 

OE TRAMJADORU...ll:.... 

HCl-leRi&,i 'llJJERU. S!, 

A.PAATM>O (9} CUVZ OE HOOtrICACION, 

A.note.e •l l'l~uo d• la clave dw h modJt.l~ac:16r\, -
~;•acuerdo con la o las ••llaladu en el apart•do -

lr.PAJ\TADO 110) DATOS AN'IWc.tES. 

Ano~ loa dato• Hfiahdo• •n el ptan 'I prOgrA.11• 
n9iltrada• ante b B«retut& d-1 Tn~jo y Previ-
81&!. Social y que autritln rtiod.UJ.cac!an. 

11 

vu.nCDCiR 
TRAM:rAO~lltS. 8 

(tt) 

11..\UL SA.llT~ LARA 

l.UR·Z~Olll• l'RO:Pl(ll.1\10 

cune, l CO~T481LIOA.D MllCA 

s ... C~t.'llLIDA.D ~SICA. 
4.5 ll~•· 

ho., TOl'ALDtTllAl!AJAOOUI~ 

NO'lllRU .l lolllJfllU t 

P.PMn.DO (UJ llo\'1'04 ACTUALU, 

.· .. 

Anour loa dato• qu• su1tJ.tuy11n a loa manU .. t•do11 
•n .i phn V pro9ruu u9htrado1. 
En •l ca•o d• que •• cont.•phn ln•tructoru, d•b• 
d 11.ftahrH d pi.1e .. to 'I lle9btro F9d.•r•1 d• con•: 
tr.lburenu• C'ando nan J.nt•tM• y •l nlhloro de re 
IJilt.co Ulh la IH'UUrta tJ.•1 'l'rabajo 'i Pr•vld!n:' 
locla1, ciuando Han •~tarnci1, 

Si. l• ho'a la •• J.na\lUol•nto pua Hftala.r ln fllO• 
d1Uc•c1onH, poddn •n11tnH tanu.a hoj .. coaio ..... 
••• n•o•&t.r.l.o. 
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ANEXO 6 

PROGRAMA DE INSTRUCCION 

· l. DATOS GENERALES 
NOMBRE DEL AGENTE CAPACITADOR: 
NOMBRE DEL CURSO: 
PUESTO O AREAS A LAS QUE SE DIRIGE: 
DURACION: 
l. MARCO REFERENCIAL: 

11. METODOLOGIA: 
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